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УТВЕРЖДАЮ
Управляющий ОПФР 
по Ульяновской области

______________ А.В. Чернышев
«___»___________ 2010 г.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по организации информационного взаимодействия 

в электронной форме между территориальными органами 

Пенсионного фонда Российской Федерации по Ульяновской области и плательщиками страховых взносов при представлении документов 
через уполномоченных представителей

1. Общие положения

1.1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в целях реализации положений Федеральных законов от 15.12.2001г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 167-ФЗ), от 01.04.1996г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» (далее – Федеральный закон № 27-ФЗ ), от 30.04.2008г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений» (далее – Федеральный закон № 56-ФЗ),  от  24.07.2009г. № 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 – Федеральный закон № 212-ФЗ), с учетом изменений, вносимых Федеральным законом от 08.12.2010г. № 339 «О внесении изменений в Федеральный закон «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» и отдельные законодательные акты РФ», Инструкции о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах, утвержденной приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 14.09.2009г. № 987н, с учетом изменений, вносимых приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 27.07.2010г. №550н, (далее – Инструкция).
1.2. В Методических рекомендациях учтены положения федеральных законов от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 10.01.2002 № 1‑ФЗ «Об электронной цифровой подписи» и распоряжение Правления ПФР от 11.10.2007 № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования» (далее – распоряжение Правления ПФР № 190р).
1.3. Методические рекомендации предназначены для организации взаимодействия между территориальными органами ПФР и страхователями, у которых численность работающих застрахованных лиц составляет менее 50 человек (далее – плательщиками страховых взносов), а также физическими лицами, самостоятельно уплачивающими страховые взносы (далее – плательщиками страховых взносов), при представлении в территориальные органы ПФР документов, необходимых для реализации законодательства Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании, в электронном виде через уполномоченных представителей. 
1.4. Участниками информационного взаимодействия при представлении документов являются: плательщики страховых взносов, уполномоченные представители (организации или физические лица) и территориальные органы ПФР (Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) по Ульяновской области (далее – Отделение) и Управления (Отдел) ПФР в городах и районах Ульяновской области (далее – Управления)).

2. Правовые основания организации информационного взаимодействия территориальных органов ПФР со страхователем 

через уполномоченных представителей

2.1. Отношения между участниками информационного взаимодействия регулируются:

положениями статьи 14 Федерального закона № 167-ФЗ, в соответствии с которыми страхователи имеют право участвовать в управлении обязательным пенсионным страхованием через своих представителей; 

п. 4 части 1 статьи  28  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», согласно которой  плательщики страховых взносов имеют право лично представлять свои интересы в отношениях, регулируемых законодательством Российской Федерации о страховых взносах,  либо представлять их через своего представителя;
п. 7 статьи 9 Федерального закона № 56-ФЗ, в соответствии с которым страхователи представляют в территориальные органы ПФР заявления и реестры застрахованных лиц в электронном виде; 

п. 2 статьи 8 Федерального 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 электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. Вопрос о возможности и порядке представления информации в электронной форме решается территориальным органом ПФР совместно с конкретным страхователем; 

пунктом 58 Инструкции, в соответствии с которым сведения о застрахованных лицах могут представляться в электронной форме при наличии гарантий их достоверности и защиты от несанкционированного доступа и искажений, а вопрос о возможности и порядке представления информации в электронной форме страхователем самостоятельно или через уполномоченного представителя решается территориальным органом ПФР совместно с конкретными страхователями или уполномоченными представителями и оформляется соглашением об обмене электронными документами в системе электронного документооборота.

При этом нормативные правовые акты, устанавливающие правовую основу 
и принципы организации индивидуального (персонифицированного) учета, не содержат прямого указания плательщику страховых взносов лично участвовать в правоотношениях по ведению индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах для целей обязательного пенсионного страхования, либо запрет на участие в них уполномоченного представителя.

2.2. В целях реализации данных Методических рекомендаций уполномоченные представители – это организации или физические лица, подключенные к системе электронного документооборота ПФР (СЭД ПФР), которые в рамках договорных отношений с плательщиком страховых взносов, ранее не подключенным к СЭД ПФР, предоставляют последнему услуги по передаче документов в электронной форме в территориальный орган ПФР по телекоммуникационным каналам связи. 

2.3. Легитимность уполномоченного представителя должна быть документально подтверждена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный представитель плательщика страховых взносов -организации осуществляет свои полномочия на основании доверенности, выдаваемой в порядке, установленном гражданским законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный представитель плательщика страховых взносов -физического лица осуществляет свои полномочия на основании нотариально удостоверенной доверенности или доверенности, приравненной к нотариально удостоверенной, в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» обработка персональных данных может осуществляться уполномоченным представителем только с согласия субъекта персональных данных (гражданина).

2.4. Юридическая сила документов при представлении их в электронном виде через уполномоченного представителя подтверждается электронной цифровой подписью (ЭЦП) уполномоченного представителя. При этом уполномоченный представитель подписывает своей ЭЦП документы плательщиков страховых взносов, интересы которых он представляет.

Если в качестве организации - уполномоченного представителя выступает юридическое лицо, ЭЦП оформляется на ее руководителя, которому в соответствии с доверенностью предоставлены полномочия на заверение документов. 

В случае, если уполномоченным представителем является индивидуальный предприниматель, ЭЦП оформляется непосредственно на него.

3. Организация информационного взаимодействия

3.1. Для организации информационного взаимодействия между участниками отношений, то есть: между Отделением и уполномоченным представителем плательщика страховых взносов;  между плательщиком страховых взносов, представляющим документы через уполномоченного представителя, и уполномоченным представителем, представляющим интересы данного плательщика; между плательщиком страховых взносов и Управлением, в которое представляется отчетность по электронным каналам связи, оформляются соответствующие отношения.
3.2. Плательщик страховых взносов, подключаемый к СЭД ПФР для представления документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через уполномоченного представителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации обязан:
1. а) плательщик страховых взносов – организация: оформить и предоставить руководителю уполномоченного представителя доверенность, заверенную подписью руководителя или другого уполномоченного лица и печатью;
б)  плательщик страховых взносов – физическое лицо: оформить и предоставить руководителю уполномоченного представителя 

нотариально удостоверенную доверенность или доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной;

2. Получить письменное согласие работника на передачу его персональных данных в ПФР через уполномоченного представителя (плательщикам страховых взносов, использующих труд наемных работников);
3. Заключить соответствующее соглашение об электронном документообороте с Управлением, в котором зарегистрирован в качестве плательщика страховых взносов (Приложение 1).
3.3. Управление с уполномоченным представителем, являющимся страхователем, для реализации представления документов в электронном виде за застрахованных лиц, осуществляющих у него трудовую деятельность, или за себя, в случае уплаты страховых взносов в размере, определяемом исходя из стоимости страхового года, заключает соглашение об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с распоряжением Правления ПФР № 190р.

3.4. Уполномоченный представитель для подтверждения перечня плательщиков страховых взносов, за которых он будет передавать документы по каналам связи с ЭЦП, представляет в Управление, в котором зарегистрированы данные плательщики:

оригиналы и копии доверенностей плательщиков страховых взносов на представление их интересов в части передачи документов в электронной форме по каналам связи с ЭЦП. Ответственный сотрудник Управления сверяет копии доверенностей с их оригиналами и заверяет копии своей подписью и печатью. Заверенные копии доверенностей хранятся в наблюдательных делах плательщиков страховых взносов, оригиналы - возвращаются уполномоченному представителю. Рекомендуемая форма доверенности для организаций приведена в Приложении 3;
актуальные, полные списки плательщиков страховых взносов, подключенных к СЭД ПФР через уполномоченного представителя, - ежеквартально за 10 (десять) рабочих дней до начала отчетного периода. Рекомендуемая форма списка приведена в Приложении 4. Списки дублируются в электронном виде в адрес Отделения.
3.5. Отделение для реализации представления документов в электронном виде от плательщиков страховых взносов через уполномоченных представителей, интересы которых он представляет:

принимает решение о возможности заключения соглашения с уполномоченным представителем;

осуществляет проверку представленного пакета документов;

заключает соглашение об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи (Приложение 2); 

На основании представленных списков плательщиков страховых взносов осуществляет в базе данных ПК БПИ:
регистрацию уполномоченного представителя с указанием даты и номера соглашения, заключенного с Отделением;
контроль за поступлением сертификатов ключей ЭЦП уполномоченного представителя под регистрационными номерами плательщиков страховых взносов, интересы которых он представляет; активацию поля «Использование сертификата подтверждено соглашением» и заполнение полей «Дата соглашения», «Номер соглашения»;
загрузку списков доверенностей плательщиков страховых взносов для дальнейшего контроля при представлении сведений уполномоченным представителем;
снятие признака активности с сертификатов ключей уполномоченного представителя по регистрационным номерам плательщиков, с которыми закончился срок действия договоров. Т.е. производится дезактивация поля «Использование сертификата подтверждено соглашением», в свою очередь информация из  полей  «Дата соглашения», «Номер соглашения» не убирается.
3.6. При изменении перечня плательщиков страховых взносов (заключении новых или прекращении действующих договорных отношений об оказании услуг плательщику по обмену документами в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи) уполномоченный представитель представляет в Отделение уточненные списки плательщиков в электронном виде и новые доверенности в Управление в течение 3 (трех) рабочих дней с момента, когда произошли соответствующие изменения.
3.7. Уполномоченный представитель для передачи документов в Управления по телекоммуникационным каналам связи должен иметь средства криптографической защиты информации (СКЗИ) и программное обеспечение для защиты электронных документов, принятые в органах ПФР. Документы представляются от имени плательщика страховых взносов, но с заверением ЭЦП уполномоченного представителя на основании доверенности, полученной от плательщика страховых взносов, интересы которого он представляет. Программное средство для передачи отчетности в ПФР по каналам связи, установленное у уполномоченного представителя, должно обеспечивать формирование транспортного пакета от имени конкретного плательщика страховых взносов с указанием его регистрационного номера и адресованного в подразделение ПФР, где зарегистрирован данный плательщик.
3.8. Все исходящие документы от имени Управления подписываются ЭЦП должностного лица Отделения.
Управление оформляет соответствующую доверенность на право подписи должностным лицом Отделения исходящих документов в системе электронного документооборота от Управления (Приложение 5).
4.Порядок электронного документооборота

4.1. Отделение организует электронный документооборот в соответствии с Технологией, утвержденной распоряжением Правления ПФР №190р. 

В соответствии с указанной Технологией при передаче документов в Управление уполномоченный представитель: 

проверяет правильность подготовки отчета плательщика страховых взносов, интересы которого он представляет, проверочной программой Пенсионного фонда РФ, заверяет своей ЭЦП и в зашифрованном виде направляет в Управление не позднее срока, установленного действующим законодательством;
в течение 2 рабочих дней с момента отправки документов получает из Управления квитанцию о доставке документов и сохраняет ее;

в течение 4 рабочих дней с момента отправки документов получает в зашифрованном виде расписку о приеме документов с ЭЦП, которая свидетельствует об успешном прохождении первичной проверки вложения, либо протокол входного контроля документов с перечнем ошибок и направляет в территориальный орган ПФР квитанцию о получении протокола;

в течение согласованного срока с плательщиком страховых взносов, интересы которого он представляет, передает ему протокол контроля в письменном виде, заверенный подписью и печатью уполномоченного представителя;

если в протоколе содержится информация о том, что документы не прошли контроль, то уполномоченный представитель принимает от плательщика страховых взносов, интересы которого он представляет, исправленные документы и повторяет всю процедуру передачи документов в Управление;

если уполномоченный представитель по каким-либо причинам не получил в установленное время от Управления квитанцию о доставке или протокол контроля, то он сообщает в Управление, либо в Отделение о данном факте и при необходимости повторяет процедуру передачи документов.

4.2. Датой получения документов территориальными органами ПФР считается дата квитанции о доставке посылки в территориальный орган ПФР.
5. Разбор конфликтных ситуаций
Все споры, разногласия, требования, возникающие между участниками электронного взаимодействия, подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством РФ.
Заместитель управляющего 
        А.Ю. Денисов
Начальник Управления ОПУ

К.С. Цветков
Начальник отдела по защите информации
                                          И.В. Харчистов
Начальник  юридического отдела                          
                              Е.Г. Шиманская
