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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області
_____________ № ____


ПОЛОЖЕННЯ
про управління інформаційних систем та електронних реєстрів
Головного управління Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області

І. Загальні положення

1. Управління інформаційних систем та електронних реєстрів (далі ‒ Управління) є самостійним структурним підрозділом Головного управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області (далі ‒ Головне управління), що безпосередньо підпорядковується начальнику Головного управління, діяльність якого спрямовується та координується заступником начальника Головного управління відповідно до розподілу обов’язків між заступниками начальника Головного управління.

2. Управління складається з:
відділу захисту інформаційних систем;
відділу адміністрування інформаційних систем;
відділу інформаційно-аналітичного забезпечення;
відділу методології та контролю за використанням даних інформаційних систем та електронних реєстрів;
відділу ведення електронних реєстрів;
відділу формування електронних трудових книжок;
сектору технічної підтримки зовнішніх користувачів електронних сервісів.

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, Законом України “Про державну службу”, іншими законами України, міжнародними договорами, згоду на обов’язковість яких надано Верховною Радою України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів 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.

ІІ. Основні завдання, функції та права Управління

1. Основними завданнями Управління є:

1) забезпечення ведення обліку осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню, ведення інших реєстрів та інформаційних систем, які відносяться до компетенції органів Пенсійного фонду України;

2) адміністрування підсистем Інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України (далі - ІКІС ПФУ) та технічне забезпечення автоматизованих робочих місць;

3) інформаційно-аналітичне забезпечення за даними електронних реєстрів та інформаційних систем, які відносяться до компетенції органів Пенсійного фонду України;

4) контроль за використанням відомостей з електронних реєстрів;

5) забезпечення кібербезпеки, кіберзахисту та комплексної системи захисту інформації підсистем ІКІС ПФУ;

6) методологічне забезпечення використання підсистем ІКІС ПФУ, взаємодії між структурними підрозділами та обміну із зовнішніми системами;

7) формування електронних трудових книжок.

2. Управління відповідно до покладених на нього завдань забезпечує:

1) ведення карток застрахованих осіб реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування (далі - реєстр застрахованих осіб), внесення змін та контроль за використанням даних, відповідно до Положення про реєстр застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 18 червня 2014 № 10-1 (далі – Положення про реєстр застрахованих осіб);

2) верифікацію даних відомостей про осіб, які підлягають загальнообов'язковому державному соціальному страхуванню, здійснення заходів щодо забезпечення їх достовірності, в тому числі при їх використанні для призначення (перерахунку) пенсій;

3) функціонування та ведення електронних реєстрів листків непрацездатності, отримувачів житлових субсидій та пільг, інших реєстрів та інформаційних систем, які відносяться до компетенції органів Пенсійного фонду України;

4) збереження та облік поданих паперових форм звітних даних щодо індивідуальних відомостей про застрахованих осіб на визначений період, у відповідності до чинного законодавства;

5) контроль за завантаженням даних до реєстру застрахованих осіб із звітності, що подається до органів Державної податкової служби, реєстрів та підсистем фондів соціального страхування та інших установ та організацій;

6) контроль за використанням даних реєстру застрахованих осіб, надання відомостей з реєстру застрахованих осіб на запити інших структурних підрозділів Головного управління, установ та організацій у відповідності до чинного законодавства;

7) методологічне забезпечення використання реєстрів та інформаційних систем, які ведуться в органах Пенсійного фонду України, підсистем ІКІС ПФУ, взаємодії та обміну даними між структурними підрозділами та зовнішніми системами, формування відповідних інструктивних та методологічних матеріалів;

8) здійснення заходів щодо впровадження інформаційних систем та електронних реєстрів Пенсійного фонду України, забезпечення їх технічної підтримки та супроводження;

9) моніторинг формування позначок про сплату внесків та достовірності розрахунку страхового стажу застрахованих осіб та приведення позначок про сплату внесків у відповідність до стану сплати внесків страхувальників;

10) формування аналітичних та звітних даних за даними реєстру застрахованих осіб та інших інформаційно-аналітичних систем та реєстрів, які ведуться органами Пенсійного фонду України;

11) забезпечує в межах своєї компетенції дотримання в Головному управлінні законодавства про інформацію, доступ до публічної інформації, захист персональних даних;

12) дотримання законодавства щодо формування, накопичення та зберігання звітних даних реєстру застрахованих осіб, інформаційно-аналітичних систем, інших електронних реєстрів та баз даних, здійснення організаційних заходів щодо захисту інформації цих реєстрів;

13) опрацювання звернень громадян та страхувальників з відомостями про трудові відносини громадян, забезпечення їх атрибутування у встановлені терміни, формування електронних трудових книжок; 

14) контроль за станом формування електронних трудових книжок, надання роз’яснень з питань подання та обліку відомостей про стаж в електронному виді;

15) проведення інформаційно-роз’яснювальної, методологічної та консультативної роботи з питань додержання вимог законодавства про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, ведення реєстрів, які відносяться до компетенції органів Пенсійного фонду України, надання адміністративних послуг, в тому числі в електронному виді;

16) проведення інформаційно-консультативної та методологічної роботи з питань надання послуг та використання сервісів на порталі електронних послуг Пенсійного фонду України, супроводження реєстрації користувачів порталу;

17) в межах своєї компетенції та повноважень надання консультацій роботодавцям та фізичним особам-підприємцям щодо формування показників звіту щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування;

18) забезпечує роботу:
локальної мережі та комп’ютерного парку Головного управління;
адміністрування ресурсів інформаційно-комунікаційної системи Пенсійного фонду України;
мережевих сервісів, серверів, баз даних, віддалених робочих місць, автоматизованих систем;
антивірусного та мережевого захисту інформації та засобів безпеки;
технічних засобів корпоративної мережі, інших ресурсів електронних засобів комунікації, що функціонують в органах Фонду;

19) організаційно-методичну підтримку, супровід та поточну експлуатацію системного та прикладного програмного забезпечення, що використовується в органах Фонду;

20) ведення обліку комп’ютерної техніки, телекомунікаційного, периферійного обладнання та програмного забезпечення, що перебуває на балансі Головного управління, дотримання вимог щодо захисту авторських прав та ліцензійності програмного забезпечення, що експлуатується органами Фонду;

21) підготовку пропозицій та документів для списання засобів комп’ютерної техніки, іншого обладнання інформаційно-телекомунікаційної системи, що функціонує в органах Фонду та не підлягає подальшому використанню;

22) здійснення заходів щодо забезпечення цілісності, збереження та ефективного використання інформації електронних реєстрів, баз даних та підсистем інформаційно-телекомунікаційної системи, що функціонують в органах Фонду. Забезпечує проведення регламентних процедур, оновлення, архівування, зберігання, здійснення заходів профілактики системного, серверного та прикладного програмного забезпечення;

23) надання доступу користувачам підсистем ІКІС ПФУ у відповідності до функціональних обов’язків структурних підрозділів, забезпечення ведення відповідного обліку таких прав доступу та контролю за їх обґрунтованістю; 

24) підтримку систем криптографічного захисту інформації та супровід застосування кваліфікованих електронних підписів у Головному управлінні;

25) налаштування у відповідності з вимогами КСЗІ активного мережевого обладнання та забезпечення функціонування локальних комп’ютерних мереж вузлів інформаційно-комунікаційної системи ПФУ (далі – ІКС ПФУ) та корпоративної мережі Пенсійного фонду України в області;

26) технічний захист інформації вузлів ІКС Головного управління у відповідності до вимог КСЗІ, вживає інші заходи щодо кіберзахисту та кібербезпеки вузлів ІКС ПФУ;

27) ведення та підтримку в актуальному стані документації КСЗІ ІКС ПФУ;

28) взаємодію з іншими структурними підрозділами щодо адміністрування та технічного забезпечення процесів нарахування пенсій та інших виплат, які здійснюються Пенсійним фондом України, формування виплатних документів, здійснення інших масових операцій;

29) розгляд звернень громадян, заяв та скарг підприємств, установ, організацій і громадян з питань діяльності Фонду, виявлення та усунення причин, що призводять до подання громадянами скарг;

30) реалізацію, в межах повноважень передбачених законом, державної політики стосовно державної таємниці та інформації з обмеженим доступом, контроль за її збереженням у Головному управлінні;

31) узагальнення та аналіз результатів роботи управління, внесення відповідних пропозицій керівництву Головного управління;

32) в межах компетенції здійснює та супроводжує питання адміністрування користувачів порталу електронних послуг, реєстрації/приєднання надавача житлово-комунальних послуг до електронних сервісів порталу електронних послуг Пенсійного фонду України;

33) в межах компетенції супроводжує технічні питання та надає інформаційну підтримку щодо питань обміну через електронні сервіси порталу електронних послуг Пенсійного фонду України інформацією у сфері пенсійного забезпечення, надання житлових субсидій та пільг, інших виплат, які здійснюються органами ПФУ, ведення обліку осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню, осіб, які мають право на інші виплати, з іншими державними органами, органами місцевого самоврядування або уповноваженими ними органами, організаціями, що згідно із законодавством мають право здійснювати виплату і доставку пенсій та грошової допомоги, житлових субсидій та пільг.

3. Функції, передбачені підпунктами:
11 – 12, 18 – 20, 22 – 27, 30 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ захисту інформаційних систем Управління;
11 – 12, 16, 18 – 28, 30 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ адміністрування інформаційних систем Управління;
2, 6 – 12, 15 – 17, 30 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ інформаційно-аналітичного забезпечення Управління;
2 – 3, 6 – 9, 11 – 12, 14 – 17, 29 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ методології та контролю за використанням даних інформаційних систем та електронних реєстрів Управління;
11 – 14, 30 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ формування електронних трудових книжок Управління;
1 – 8, 11 – 12, 14 – 17, 29 – 31 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ ведення електронних реєстрів Управління;
16, 28 – 33 цього Положення виконує сектор технічної підтримки зовнішніх користувачів електронних сервісів Управління.

4. Управління має право:
одержувати від структурних підрозділів Головного управління і їх службових осіб відомості, довідки, статистичні дані, розрахунки, інші матеріали та документи, необхідні для вирішення питань, віднесених до компетенції управління;
брати участь у нарадах, інших заходах з питань, що належать до компетенції управління;
вносити начальнику Головного управління пропозиції з питань удосконалення роботи, підвищення ефективності державної служби, узгоджені з заступником начальника Головного управління;
вести службове листування та взаємодіяти зі структурними підрозділами Головного управління з питань, що належать до його компетенції;
здійснювати внутрішній контроль за виконанням завдань, які відносяться до компетенції Управління в Головному управлінні.

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.

ІІІ. 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, проєктів наказів тощо), а також документів від імені Головного управління – за дорученням керівництва Головного управління. Візує проєкти документів перед їх поданням на підпис (візування) керівництву Головного управління. Готує та бере участь у підготовці проєктів актів організаційно-розпорядчого характеру Головного управління, з питань, що належать до компетенції Управління;
здійснює організацію роботи по вводу даних в систему персоніфікованого обліку для призначення та виплат пенсій військовослужбовцям ГУР, СБУ, СЗР, ДПС, УДО, ССО, ДБР. Має доступ до секретних документів, які відображають відомості про призначення конкретних осіб до безпосереднього здійснення оперативно-розшукової, контррозвідувальної чи розвідувальної діяльності, а також відомості про персональні переліки, посади, належність до підрозділів, домашні адреси особового складу, необхідних для виплат пенсій. Забезпечує охорону державної таємниці відповідно до режиму секретності;
контролює роботу щодо кіберзахисту та кібербезпеки інформаційних технологій вузлів ІТС ПФУ обласного та територіального рівнів, комплексної системи захисту інформації.

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

4. Заступник начальника управління – начальник відділу захисту інформаційних систем спрямовує та координує роботу відділів адміністрування інформаційних систем, захисту інформаційних систем та сектору технічної підтримки зовнішніх користувачів електронних сервісів.

5. Заступник начальника управління – начальник відділу методології та контролю за використанням даних інформаційних систем спрямовує та координує роботу відділів ведення електронних реєстрів та формування електронних трудових книжок.

6. Заступник начальника управління – начальник відділу захисту інформаційних систем працює з інформацією, що становить державну таємницю та конфіденційною інформацією, що є власністю держави. Забезпечує охорону державної таємниці відповідно до вимог режиму секретності.

7. У разі відсутності начальника управління його обов’язки виконує заступник начальника управління – начальник відділу захисту інформаційних систем, у разі його відсутності – заступник начальника управління – начальник відділу методології та контролю за використанням даних інформаційних систем та електронних реєстрів. 

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


____________________
