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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області 
17 липня 2024 року № 667
(у редакції наказу
Головного управління
Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області
від _____________ № ____)


ПОЛОЖЕННЯ
про управління пенсійного забезпечення, надання
страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг
Головного управління Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області

I. Загальні положення

1. Управління пенсійного забезпечення, надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг (далі – Управління) є самостійним структурним підрозділом Головного управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області (далі – Головне управління), що підпорядковується начальнику Головного управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області (далі – начальник Головного управління), діяльність якого спрямовується та координується заступником начальника Головного управління згідно з розподілом обов’язків між заступниками начальника Головного управління.

2. Управління складається з:
відділу оцифрування документів та обробки даних № 1;
відділу оцифрування документів та обробки даних № 2;
відділу призначення пенсій;
відділу контролю за правильністю призначення пенсій;
відділу методології та організації роботи із застосування пенсійного законодавства;
відділу перерахунків пенсій № 1;
відділу перерахунків пенсій № 2;
відділу з питань призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян;
сектору виконання міжнародних договорів;
відділу надання житлових субсидій;
відділу надання пільг;
відділу контролю за правильністю нарахування житлових субсидій та пільг;
відділу призначення матеріального забезпечення та надання соціальних послуг;
відділу перевірки правильності розрахунку розміру страхових виплат у зв’язку із тимчасовою втратою працездатності.

3. В Управлінні працюють державні службовці та працівники, які виконують функції з обслуговування, які призначаються на посади та звільняються з посад в порядку, передбаченому законодавством про державну службу та про працю. Посадові обов’язки працівників Управління визначаються їхніми посадовими інструкціями, які затверджуються начальником Головного управління.

4. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, Законами України “Про державну службу”, “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”, “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування”, “Про пенсійне забезпечення”, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами, згоду на обов’язковість яких надано Верховною Радою України, Положенням про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2, постановами правління та наказами Пенсійного фонду України, наказами Головного управління, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

5. Управління має бланк відповідного зразка та печатки із своїм найменуванням.

ІІ. Основні завдання, функції, права та обов’язки Управління

1. Основним завданням Управління є реалізація державної політики з питань пенсійного забезпечення, надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу, здійснення страхових виплат та надання соціальних послуг відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування”, оцифрування документів та обробка паперових даних, виконання інших завдань, визначених законом.

2. Управління відповідно до покладених на нього завдань:

1) обробляє скановані зображення, атрибутує документи;

2) здійснює сканування пенсійної справи, формування томів пенсійної справи, створення нової пенсійної справи в програмному середовищі “Ретроконверсія” та направлення відсканованих документів на сервер для кадрування (обрізання);

3) проводить кадрування (обрізку) відсканованих документів, відправку відкадрованих документів на сервер для документування;

4) здійснює присвоєння назви документу згідно переліку та заповнення форми атрибутів, перевірку задокументованих розворотів на послідовність відповідно паперовій пенсійній справі, відправку задокументованих розворотів в Центральний електронний архів, підписання оцифрованої справи електронним цифровим підписом;

5) проводить підготовлення ретрованої (оцифрованої) паперової пенсійної справи до передачі у відділи з перерахунків пенсій для проведення валідації (четвертої черги оцифрування “Звірка”);

6) проводить правову оцінку документів та визначає правові підстави для призначення (перерахунку) пенсій, переведення з одного виду на інший, поновлення виплати пенсій;

7) приймає рішення про призначення (перерахунок) пенсій та рішення про відмову в призначенні та перерахунку відповідно до законодавства;

8) приймає рішення про призначення (перерахунок) довічного грошового утримання суддям у відставці та рішення про відмову в призначенні та перерахунку відповідно до законодавства;

9) здійснює вибіркову перевірку пенсійних справ на відповідність прийнятого рішення про призначення (перерахунок), відмови в призначенні (перерахунку) пенсій чинному законодавству, правильності виконання судового рішення щодо пенсійного забезпечення;

10) контролює своєчасність та повноту автоматизованих перерахунків пенсій;

11) приймає рішення про призначення (відмову в призначенні), збільшення (відмову в збільшенні) пенсій за особливі заслуги перед Україною;

12) забезпечує методичну та практичну координацію діяльності структурних підрозділів щодо правильності призначення (перерахунку) пенсій відповідно до законодавства;

13) надає практичну, методичну допомогу з питань призначення та перерахунків пенсій, щомісячного довічного грошового утримання суддям у відставці;

14) забезпечує дотримання термінів щодо призначення (перерахунків) пенсій та щомісячного довічного грошового утримання суддів у відставці;

15) формує електронні пенсійні справи, а також паперові пенсійні справи для пенсіонерів з числа військовослужбовців та деяких інших категорій громадян;

16) опрацьовує документи для розгляду їх на Комісії з питань підтвердження стажу роботи на посадах, що дають право на призначення пенсій на пільгових умовах або за вислугу років;

17) за дорученням керівництва Головного управління при необхідності, разом з іншими визначеними управліннями, бере участь у розгляді Комісією з питань розгляду скарг громадян на рішення органів Пенсійного фонду України щодо пенсійного забезпечення та у сфері соціального страхування;

18) співпрацює з департаментом (управлінням) соціального захисту населення з питань застосування норм пенсійного законодавства та аналізує результати нагляду органами соціального захисту населення за додержанням відділами призначення пенсій та перерахунків пенсій вимог законодавства під час призначення (перерахунку) пенсій;

19) організовує та забезпечує підготовку документів для призначення та перерахунку пенсій і підтвердження страхового стажу у порядку, встановленому міжнародними договорами (угодами) у галузі пенсійного забезпечення, з подальшим надсиланням цих матеріалів до Пенсійного фонду України та інших регіонів України;

20) надає консультативну допомогу щодо порядку подання та оформлення документів для призначення іноземних пенсій та/або підтвердження страхового стажу на території іноземних держав;

21) організовує роботу з опрацювання документів щодо пенсійного забезпечення громадян, які надходять від іноземних держав;

22) узагальнює, аналізує та готує керівництву Головного управління інформаційні та аналітичні матеріали з питань, віднесених до компетенції Управління, вносить пропозиції щодо удосконалення роботи;

23) забезпечує відпрацювання запитів пенсійних справ у зв’язку зі зміною місця проживання одержувачів пенсій;

24) забезпечує облік та зберігання паперових пенсійних справ;

25) ініціює проведення перевірок обґрунтованості видачі документів, наданих для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до законодавства;

26) забезпечує методичну та практичну координацію діяльності структурних підрозділів управління щодо правильності надання житлових субсидій, пільг та всіх видів страхових виплат;

27) здійснює опрацювання документів заявників для одержання житлових субсидій;

28) призначає житлові субсидії на оплату житлово-комунальних послуг придбання твердого палива та скрапленого газу;

29) контролює своєчасність та повноту перерахунків призначених житлових субсидій та автоматизованих перерахунків;

30) надає роз’яснення з питань надання житлових субсидій;

31) взаємодіє з організаціями та підприємствами, що надають житлово-комунальні послуги з питань пов’язаних з наданням житлових субсидій;

32) забезпечує облік та зберігання справ одержувачів житлових субсидій, прийнятих від органів соціального захисту населення;

33) здійснює правову оцінку поданих підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності документів (в тому числі їх достовірності) для призначення житлових субсидій;

34) здійснює опрацювання документів заявників для одержання пільг;

35) призначає пільги на оплату житлово-комунальних послуг, придбання твердого палива та скрапленого газу;

36) контролює своєчасність та повноту перерахунків призначених пільг та автоматизованих перерахунків;

37) забезпечує облік та зберігання справ одержувачів пільг, прийнятих від органів соціального захисту населення;

38) здійснює контроль за правильністю призначення/перерахунків житлових субсидій та пільг;

39) надає роз’яснення з питань надання житлових субсидій та пільг;

40) здійснює правову оцінку поданих підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності документів для призначення житлових субсидії та пільг;

41) опрацьовує заяви-розрахунки страхувальників для надання усіх видів страхових виплат;

42) приймає рішення про їх прийняття до відшкодування Пенсійним фондом (відмову у прийнятті) заяв-розрахунків страхувальників для надання усіх видів страхових виплат;

43) забезпечує дотримання термінів прийняття (не прийняття) рішень щодо фінансування коштів на виплату усіх видів страхових виплат;

44) забезпечує підписання відомостей на оплату усіх видів страхових виплат в підсистемі “ПЕОД”;

45) надає консультації страхувальникам щодо усунення виявлених помилок або недостовірних відомостей, зазначених у заяві-розрахунку;

46) забезпечує прийняття рішень про призначення, продовження, перерахунок страхових виплат потерпілим внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання та особам, які мають на це право у разі смерті потерпілого;

47) здійснює надання соціальних послуг потерпілим внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання відповідно до чинного законодавства;

48) здійснює перерахунок сум щомісячних страхових виплат в разі зміни ступеня втрати професійної працездатності, зміни складу сім’ї потерпілого;

49) здійснює матеріальне забезпечення застрахованих осіб, які не реалізували свого права на отримання матеріального забезпечення відповідно до Закону України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування”;

50) здійснює матеріальне забезпечення застрахованим особам у разі ліквідації (реорганізації) підприємства, установи, організації, припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця або незалежної професійної діяльності;

51) здійснює розрахунок капіталізованих платежів у випадках ліквідації (зокрема у зв’язку з банкрутством) страхувальника для задоволення вимог, що виникли із його зобов’язань внаслідок заподіяння шкоди життю та здоров’ю застрахованим особам;

52) здійснює аналіз витрат коштів на виплату усіх видів страхових виплат та потерпілим (членам їх сімей);

53) здійснює формування електронних справ потерпілим внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання та особам, які мають на це право у разі смерті потерпілого;

54) забезпечує облік та зберігання паперових справ отримувачів страхових виплат;

55) надає безоплатно застрахованим особам і страхувальникам консультації з питань застосування законодавства про загальнообов’язкове державне соціальне страхування;

56) забезпечують конфіденційність одержаних у результаті своєї діяльності відомостей про страхувальників, застрахованих осіб та потерпілих, які мають право на одержання страхових виплат та матеріального забезпечення за рахунок коштів Пенсійного фонду України;

57) за дорученням керівництва Головного управління, у межах своєї компетенції, розглядає та бере участь у розгляді звернень, заяв та скарг громадян, підприємств, установ, організацій, веде прийом громадян, виявляє та усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг та повторних звернень;

58) у межах своєї компетенції готує та надає відповіді на запити правоохоронних органів щодо конфіденційної інформації;

59) забезпечує в межах своєї компетенції дотримання законодавства про інформацію та доступ до публічної інформації та персональних даних;

60) в межах своєї компетенції бере участь у проведенні семінарів, тренінгів, інших навчальних заходів з працівниками Управління. Організовує проведення навчання спеціалістів Управління з метою підвищення рівня їхньої кваліфікації;

61) здійснює опрацювання рекомендацій Міністерства фінансів України за результатами верифікації з питань пенсійного забезпечення, страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг;

62) забезпечує виконання судових рішень з питань пенсійного забезпечення, страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг;

63) вносить відомості до підсистеми ІКІС ПФУ “Реєстр судових рішень” про судові рішення, пов’язані з пенсійним забезпеченням, наданням страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг, що підлягають виконанню;

64) в терміни визначені Інструкцією “Про порядок обчислення і сплати страхувальниками та застрахованими особами внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування до Пенсійного фонду України”, затвердженою постановою правління Пенсійного фонду України від 19 грудня 2003 року № 21-1 та у відповідності з “Порядком взаємодії між структурними підрозділами Головного управління Пенсійного фонду України в області щодо формування та направлення платникам розрахунків фактичних витрат на виплату та доставку пільгових пенсій” затвердженого наказом Головного управління від 22 лютого 2021 року № 134 (далі – наказ), забезпечує формування розрахунків фактичних витрат на виплату та доставку пільгових пенсій, які подаються згідно з додатками 6, 7, 8 та 8а до наказу;

65) вносить зміни в довідник підприємств та організацій;

66) формує запити на технічну підтримку Пенсійного фонду України щодо питань, які входять до компетенції Управління;

67) бере участь у проведенні експертизи і практичної цінності документів при відборі їх на зберігання, готує справи для здачі у поточний архів.

3. Функції, передбачені підпунктами:
1 - 5, 59 - 60 цього Положення, виконують відділи оцифрування документів та обробки даних № 1 та № 2;
6 - 8, 11, 14 - 15, 22, 25, 57 - 60, 62-63, 66 цього Положення, виконує відділ призначення пенсій;
6 - 8, 11, 14, 25, 57 - 60, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ контролю за правильністю призначення пенсій;
9, 12 - 13, 16 - 18, 22, 25, 57 - 60, 65 - 67 цього Положення, виконує відділ методології та організації роботи із застосування пенсійного законодавства;
6 - 10, 14 - 15, 22 - 25, 57 - 64, 66 - 67 цього Положення, виконують відділи перерахунків пенсій № 1 та № 2;
6 - 8, 10 - 11, 14 -15, 22 - 24, 57 - 60, 62 - 63, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян;
19 - 22, 57 - 60, 67 цього Положення, виконує сектор виконання міжнародних договорів;
26 - 33, 57 - 63, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ надання житлових субсидій; 
26, 34 - 37, 39 - 40, 57 - 63, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ надання пільг;
26, 38 - 40, 57 - 61, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ контролю за правильністю нарахування житлових субсидій та пільг;
26, 46 - 63, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ призначення матеріального забезпечення та надання соціальних послуг;
26, 41 - 45, 52, 55 - 63, 66 - 67 цього Положення, виконує відділ перевірки правильності розрахунку розміру страхових виплат у зв’язку із тимчасовою втратою працездатності.

4. Управління має право:

1) взаємодіяти з питань, що належать до його компетенції, із структурними підрозділами Головного управління, державними органами та органами місцевого самоврядування, іншими підприємствами, установами та організаціями, а також громадянами. Ініціювати звернення для отримання роз’яснень, інформації та матеріалів, що необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу Головного управління, матеріали (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на нього завдань;

3) брати участь у колегіях, конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань діяльності Управління;

4) організовувати проведення семінарів, нарад та інших заходів з питань, що належать до його компетенції у Головному управлінні;

5) за дорученням начальника Головного управління представляти Головне управління в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до її компетенції;

6) використовувати службовий автотранспорт Головного управління;

7) вносити пропозиції щодо поліпшення роботи Головного управління;

8) начальник відділу/заступник начальника відділу призначення пенсій має право підписувати від імені Головного управління рішення про відмову в призначенні пенсії;

9) начальники відділів/заступники начальників відділів перерахунків пенсій № 1 та № 2 мають право підписувати від імені Головного управління рішення про відмову в перерахунку пенсії, переході з одного виду пенсії на інший, поновлення раніше призначеної пенсії;

10) начальник відділу/заступник начальника відділу з питань призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян має право підписувати від імені Головного управління рішення про відмову в призначенні/перерахунку пенсії, переході з одного виду пенсії на інший, поновлення раніше призначеної пенсії;

11) начальник відділу/заступник начальника відділу з питань призначення та перерахунків пенсій військовослужбовців та деяких інших категорій громадян працює з інформацією, що становить державну таємницю та конфіденційною інформацією, що є власністю держави. Забезпечує охорону державної таємниці відповідно до вимог режиму секретності;

12) начальник відділу/заступник начальника відділу контролю за правильністю нарахування житлових субсидій та пільг має право підписувати від імені Головного управління рішення про відмову в призначенні/перерахунку житлових субсидій та пільг;

13) одержувати безоплатно від державних органів, підприємств, установ, організацій (у тому числі від державних податкових органів, банківських, інших фінансово-кредитних установ) та громадян-суб'єктів підприємницької діяльності відомості, пов'язані із сплатою і використанням страхових коштів;

14) розглядати звернення страхувальників і застрахованих осіб у разі виникнення спірних питань щодо фінансування та надання допомоги за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням;

15) здійснювати перевірку правильності нарахування і повноти сплати страхових внесків за період до 1 січня 2011 року та використання страхових коштів на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, виду діяльності та господарювання, у фізичних осіб, які використовують працю найманих працівників;

16) вимагати від страхувальників та інших отримувачів страхових коштів усунення порушень законодавства щодо використання коштів Пенсійного фонду України;

17) користуватися відомостями Державного реєстру загальнообов'язкового державного соціального страхування, необхідними для забезпечення виконання покладених на управління функцій.

5. Управління для виконання покладених на нього завдань забезпечується відповідними приміщеннями, засобами зв’язку, комп’ютерною технікою, іншим обладнанням та матеріалами.

6. Для забезпечення виконання завдань, покладених на Управління, в кошторисі витрат на утримання Головного управління передбачаються відповідні видатки.

7. Управління зобов’язане:

1) сумлінно ставитися до виконання своїх обов’язків, суворо додержуватися у своїй роботі вимог чинного законодавства, законних інтересів та прав громадян;

2) інформувати начальника Головного управління та/або його заступників у разі:
покладення на Управління завдань, що не належить до його функцій чи виходять за його межі;
ненадання відповідними структурними підрозділами або службовими особами документів, інших матеріалів, необхідних для вирішення питань, віднесених до компетенції Управління;
коли Управлінню стала відома інформація про порушення чинного законодавства працівниками Головного управління.

III. Керівництво Управлінням

1. Управління очолює начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

2. Начальник управління:
забезпечує своєчасність і повноту виконання завдань та функцій Управління;
безпосередньо здійснює керівництво Управлінням, спрямовує та організовує його діяльність, визначає порядок роботи та несе персональну відповідальність за діяльність Управління, звітує перед керівництвом Головного управління про виконання покладених на Управління завдань;
в межах своїх повноважень має право підпису (візування) документів (доповідних/службових записок, проектів наказів тощо), а також документів від імені Головного управління – за дорученням керівництва Головного управління. Візує проекти документів перед їх поданням на підпис (візування) керівництву Головного управління. Готує та бере участь у підготовці проектів актів організаційно-розпорядчого характеру Головного управління, з питань, що належать до компетенції Управління.

3. Роботу структурних підрозділів Управління безпосередньо організовують керівники структурних підрозділів Управління.

4. У разі відсутності начальника управління його обов’язки виконує заступник начальника управління – начальник відділу перерахунків пенсій № 1, а в разі його відсутності – заступник начальника управління – начальник відділу методології та організації роботи із застосування пенсійного законодавства.

5. У разі відсутності керівників підрозділів – їхні обов’язки виконує відповідний заступник (за наявності) чи інший працівник Управління за рішенням начальника Головного управління.



_____________________
