Порядок работы 
территориальных органов ПФР Республики Саха (Якутия) 
со страхователями по представлению документов, 
необходимых для назначения пенсий

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок по предоставлению документов, необходимых для назначения пенсии, разработан в целях организации и проведения заблаговременной работы в отношении лиц, приобретающих в предстоящие периоды (ближайшее время) право на страховую пенсию, направленной на своевременное и правильное назначение пенсии в соответствии с федеральными законами 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», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.01.2016 № 14н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению».
1.2. Основной задачей организации взаимодействия территориальных органов ПФР со страхователями в электронной форме является представление страхователями территориальным органам ПФР 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. 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;
электронный образ документа - электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

сканирование документа - получение электронного образа документа.
2. Общие требования к электронному информационному взаимодействию территориальных органов ПФР со страхователями
2.1. Взаимодействие территориальных органов ПФР со страхователями по предоставлению документов в электронной форме осуществляется в рамках технологии обмена со страхователями – плательщиками страховых взносов документами в системе электронного документооборота ПФР.
2.2. Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – ЭП), зашифровываются и передаются по телекоммуникационным каналам связи.
2.3. 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.
2.4. При использовании ЭП участники электронного взаимодействия обязаны:
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.
3. Порядок предоставления страхователями документов в рамках заблаговременной работы
3.1. Страхователи представляют территориальным органам ПФР в электронном виде следующие документы :
1) Списки работников, выходящих на пенсию (в том числе досрочную) в ближайшие 12 месяцев (приложение  № 3 к настоящему Порядку). 
Срок - ежегодно до конца декабря.
В случаях приема или увольнения работников, выходящих на пенсию в ближайшее время, страхователи направляют уточняющую информацию.
2) Перечни рабочих мест, профессий, должностей, занятость в которых дает право застрахованным лицам на досрочное назначение страховой пенсии по старости с поименными списками работников (при наличии таких рабочих мест).
Срок – до сдачи индивидуальных сведений о страховом стаже в территориальный орган ПФР.
3) Электронные образы документов, необходимые для назначения пенсии и имеющиеся в распоряжении страхователя (приложение  № 2 к настоящему Порядку).

Срок - не позднее чем за 9 месяцев до возникновения права на пенсию.
3.2. При направлении списка граждан, выходящих на пенсию, электронному документу присваивается имя :

«Пенс_список гражд_год_наименование организации», где  :

Пенс_список гражд – список граждан, выходящих на пенсию;
Год  – год выхода на пенсию;

Наименование организации- сокращенное наименование организации.
Электронный документ может быть сформирован в формате Word или Excel без архивации.

3.3. Перечни рабочих мест формируются с помощью ПК «Перечень льготных профессий предприятия» и направляются в формате XML в сроки согласованные с территориальным органом ПФР. 
3.4. Электронные образы документов, необходимые для назначения пенсии, направляются только при наличии согласия работника на обработку его персональных данных (приложение  № 1 к настоящему Порядку). Ответственность за получение согласия физического лица в письменной форме на обработку его персональных данных возлагается на страхователя. 

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.
3.5. Страхователи формируют электронные образы документов, необходимых для назначения пенсии, на каждое застрахованное лицо в отдельный пакет документов с указанием его ФИО. 
Сканирование документов производится с расширением 300 точек на дюйм (300 dpi) в цветном изображении. Каждый документ должен быть отсканирован отдельно. Электронный образ документа сохраняется в формате Jpg, Pdf или DjVu. Многостраничные документы в целях удобства чтения и для уменьшения объемов изображения рекомендуется преобразовывать в формат Pdf или DjVu и сохранять в одном файле.
Каждый документ, содержащийся в пакете документов, должен быть подписан ЭП уполномоченного сотрудника страхователя. 
На каждое застрахованное лицо должен быть приложен реестр направляемых документов (приложение  № 4 к настоящему Порядку).
Все документы объединяются в одну папку и архивируются.

3.6. При направлении документов для назначения пенсии электронному документу присваивается имя :

«Пенс_документы_Иванов И.И», где:

Пенс_документы – документы для заблаговременной работы;

Иванов И.И. – инициалы застрахованного лица.
4. Порядок представления страхователями заявления о назначении пенсии
4.1. Страхователь (уполномоченный сотрудник страхователя) вправе представить в территориальный орган ПФР заявление и документы, необходимые для назначения пенсии, в электронном виде по защищенным каналам связи, заверенные усиленной квалифицированной подписью, на основании письменного согласия гражданина, и документа, подтверждающего, что гражданин состоит в трудовых отношениях с работодателем.
Заявление о назначении пенсии представляется не ранее чем за месяц до возникновения права на эту пенсию, но не позднее даты возникновения права.

Для направления заявления о назначении пенсии (в электронном виде) в территориальный орган ПФР необходимо выполнить следующие действия :

1) Застрахованное лицо заполняет бланк заявления  и подписывает его (приложение № 7 к настоящему Порядку);

 2) Страхователь проверяет наличие согласия гражданина на обработку персональных данных;
3) Страхователь формирует электронный образ документа, заверяет его усиленной квалифицированной подписью и направляет его по защищенным каналам связи в территориальный орган ПФР.
Оригинал заявления возвращается заявителю.

Правила формирования электронных образов документов указаны в пункте 3.5 настоящего Порядка. 

При направлении заявления о назначении пенсии электронному документу присваивается имя :

«Пенс_заявление_Иванов И.И», где:

Пенс_заявление – заявление о назначении пенсии;

Иванов И.И – инициалы застрахованного лица.
В целях своевременной доставки электронного образа (заявления о назначении пенсии) до территориального органа ПФР, а также его своевременной регистрации в соответствии с законодательством РФ, все процедуры по оформлению заявления о назначении пенсии и его отправки по телекоммуникационным каналам связи рекомендуется проводить в начале рабочего дня.
В случае непоступления уведомления о факте и дате приема заявления в срок, предусмотренный пунктом 5.2 настоящего Порядка, страхователь уточняет у территориального органа ПФР факт поступления и регистрации заявления.

4.2. Уполномоченный сотрудник страхователя вправе представить в территориальный орган ПФР документы, необходимые для назначения пенсии, в подлинниках или их копии, удостоверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
, на основании доверенности застрахованного лица на представление его интересов в территориальном органе ПФР (приложение  № 6 к настоящему Порядку). 

Доверенность, связанная с трудовыми отношениями, может быть удостоверена организацией, в которой доверитель работает (ст. 185 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994г. № 51-ФЗ). Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, не действительна (приложение №8 к настоящему Порядку).

5. Порядок регистрации документов территориальным органом ПФР 
5.1. Специалисты территориальных органов ПФР при поступлении документов в рамках заблаговременной работы :
1) Формируют расписку о получении электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии (приложение № 5 к настоящему Порядку).
Расписка формируется и направляется страхователю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов в территориальный орган ПФР. 

В расписке могут быть указаны недостающие для назначения пенсии документы и срок их предоставления. 
2) По результатам рассмотрения представленных документов формируют консультационный лист и направляют его страхователю для последующей передачи застрахованному лицу (приложение  № 9 к настоящему Порядку). 
Консультационный лист направляется страхователю не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем поступления документов в территориальный орган ПФР.
5.2. При поступлении заявления о назначении пенсии :
1) Регистрируют заявление о назначении пенсии в день его поступления в территориальный орган ПФР.
2) Направляют уведомление о факте и дате приема заявления (приложение  № 8 к настоящему Порядку). Уведомление направляется заявителю способом, указанным в пункте 7 заявления о назначении пенсии - на адрес электронной почты заявителя, либо направляется страхователю в электронной форме для последующей передачи заявителю. 
Уведомление направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения территориальным органом ПФР заявления.
5.3. При направлении расписки о приеме документов электронному документу присваивается имя :

 «Расписка_Иванов И.И», где:
Расписка – расписка о принятии документов;
Иванов И.И. – инициалы застрахованного лица.
При направлении консультационного листа или уведомления  о приеме заявления о назначении пенсии указывается :

Конс лист – консультационный лист по результатам правовой оценки документов;

Уведомление – уведомление о приеме заявления о назначении пенсии

5. Заключительные положения

Для бесперебойной работы по пересылке документов, необходимых для назначения пенсии, в территориальном органе ПФР и у страхователя определяется ответственное лицо (уполномоченный сотрудник).
Приложение № 1
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность___________________ № ________________________________,
(вид документа)
выдан _________________________________________________________________________________,

(кем и когда)

проживающий (ая) ______________________________________________________________________,

даю свое согласие _______________________________________________________________________,

(наименование работодателя)

находящемуся по адресу _________________________________________________________________

(далее-Страхователь), для представления моих персональных данных в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации. 

1. Страхователь осуществляет обработку, персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки документов для назначения пенсии и передачи их в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.  Перечень персональных данных, передаваемых Страхователю на обработку:  фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; пол; контактный телефон; адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; паспортные данные; СНИЛС; сведения трудовой книжки; информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности; сведения о заработной плате; сведения об образовании, специальности, курсах повышения квалификации; сведения военного билета; сведения о семейном положении, составе семьи; сведения о браке, об изменении ФИО.

3. Субъект дает согласие на обработку Страхователем своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006 г., а также на передачу такой информации территориальному органу Пенсионного фонда Российской Федерации в случаях, установленных нормативными документами и законодательством. 

Страхователь вправе представить в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации заявление и документы, необходимые для назначения пенсии, в электронном виде по защищенным каналам связи, заверенные усиленной квалифицированной подписью.

4.  Обработка персональных данных: автоматизированная (частично автоматизированная), с использованием средств вычислительной техники.

5.  Настоящее согласие действует бессрочно.

6.  Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.

7.  Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006 г.). 

«____»______________ 20___ г.          __________________                 ___________________________

                                                                             Подпись                                                 Ф.И.О.    

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

«____»______________ 20____ г.          __________________                 __________________________

                                                                             Подпись                                                 Ф.И.О.    
Приложение № 2
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
Перечень документов,

необходимых для проведения заблаговременной работы 
по оценке пенсионных прав
	п/н
	Наименование документа

	1
	Паспорт

	2
	СНИЛС

	3
	Трудовая книжка

	4
	Вкладыш в трудовую книжку*

	5
	Справка о стаже*

	6
	Справка, подтверждающая особые условия труда*

	7
	Справка о периоде получения пособия по безработице (с ЦЗН)*

	8
	Военный билет или справка из военкомата о прохождении военной службы*

	9
	Документ об очном образовании (ССУЗ, ВУЗ)*

	10
	Справка о заработной плате *

	11
	Документы ИП*

	12
	Свидетельство о рождении детей*

	13
	СНИЛС (детей)*

	14
	Справка с места учебы детей (старше 18 лет)*

	15
	Справка о составе семьи*

	16
	Свидетельство о заключении брака* 

	17
	Свидетельство о рождении заявителя*

	18
	Свидетельство об изменении Ф.И.О.*

	19
	Справка о переименовании (реорганизации) организации*

	20
	Другие документы*


* предоставляется при наличии или при необходимости

Приложение № 3
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
Список работников,

выходящих на пенсию в _______ году

	п/н
	СНИЛС
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Основание назначения пенсии

	
	ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_________________________
________________________
________________________
__________

Должность специалиста


Подпись


Ф.И.О.


Дата 

Телефон : ______________
Приложение №4
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

     необходимых для назначения пенсий
Реестр электронных образов документов  № ______ от ____________
Направляем электронные образы документов, необходимые для назначения пенсии
______________________________________________________________________________________  

(Фамилия, имя, отчество)
Номер страхового свидетельства 
обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) -   ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ

	№
	Наименование документа
	Количество отсканированных листов

	1
	Паспорт
	

	2
	СНИЛС
	

	3
	Трудовая книжка
	

	4
	Вкладыш в трудовую книжку
	

	5
	Справка о стаже
	

	6
	Справка, подтверждающая особые условия труда
	

	7
	Справка о периоде получ. пособ. по безр. (с ЦЗН)
	

	8
	Военный билет или справка из военкомата о прохожд. военной службы
	

	9
	Док. очного образования ССУЗ, ВУЗ
	

	10
	Справка о заработной плате 
	

	11
	Документы индивидуального предпринимателя (ИП)
	

	12
	Свидетельство о рождении детей
	

	13
	СНИЛС (детей)
	

	14
	Справка с места учебы детей (старше 18 лет)
	

	15
	Справка о составе семьи
	

	16
	Свидетельство о браке
	

	17
	Свидетельство о рождении заявителя
	

	18
	Свидетельство об изменении Ф.И.О.
	

	19
	Справка о переименовании (реорганизации) организации
	

	20
	Другие документы
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


_________________________
________________________
________________________
__________

Должность специалиста


Подпись


Ф.И.О.


Дата 

Телефон : ______________
Приложение № 5
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий

________________________________________________________________________________________________
Наименование территориального органа ПФР
Расписка 

Сообщаем о получении электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии
______________________________________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество)
Номер страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) -   ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ

	№
	Наименование документа
	Отметка о поступлении

	1
	Паспорт
	

	2
	СНИЛС
	

	3
	Трудовая книжка
	

	4
	Вкладыш в трудовую книжку
	

	5
	Справка о стаже
	

	6
	Справка, подтверждающая особые условия труда
	

	7
	Справка о периоде получ. пособ. по безр. (с ЦЗН)
	

	8
	Военный билет или справка из военкомата о прохожд. военной службы
	

	9
	Док. очного образования ССУЗ, ВУЗ
	

	10
	Справка о заработной плате 
	

	11
	Документы индивидуального предпринимателя (ИП)
	

	12
	Свидетельство о рождении детей
	

	13
	СНИЛС (детей)
	

	14
	Справка с места учебы детей (старше 18 лет)
	

	15
	Справка о составе семьи
	

	16
	Свидетельство о браке
	

	17
	Свидетельство о рождении заявителя
	

	18
	Свидетельство об изменении Ф.И.О.
	

	19
	Справка о переименовании (реорганизации) организации
	

	20
	Другие документы
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительно следует представить:

	п/н
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	


_________________________
________________________
________________________
__________

Должность специалиста


Подпись


Ф.И.О.


Дата 

Телефон : ______________
Приложение № 6
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
ДОВЕРЕННОСТЬ
________________________________________________________________________________________________

(место совершения и дата выдачи доверенности (прописью))
Я, ___________________________________________________________________________________________________________
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 вопросу назначения пенсии, для чего Доверенному лицу представляю 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 прав передоверия.

Срок действия настоящей доверенности составляет ___________________________________________(прописью)

Подпись Доверенного лица   ____________________________                                  _____________________________       (Фамилия, инициалы)                                                                                     (подпись)
Подпись Доверителя         ____________________________                            _____________________________           (Фамилия, инициалы)                                                                                        (подпись)    
Приложение № 7
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
Заявление о назначении пенсии
(в отдельном файле)
Приложение № 8
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
Уведомление 
о приеме заявления о назначении пенсии
(в отдельном файле)
Приложение № 9
к Порядку работы территориальных органов ПФР РС(Я)

со страхователями по представлению документов, 

необходимых для назначения пенсий
Консультационный лист
(в отдельном файле)
� Согласно Основам законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1 верность копий документов свидетельствуют нотариусы, а также главы местных администраций и консульских учреждений Российской Федерации, уполномоченные на совершение таких действий. В предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях указанные документы должны быть оформлены на бланках установленного образца.
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