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ПАМЯТКА
по подготовке и оформлению пакета документов для назначения пенсий

Законом Республики Беларусь «О пенсионном обеспечении» (далее – Закон) урегулирован порядок обращения за назначением пенсии. Следует отметить, что назначение пенсии носит заявительный характер. Работающие граждане и члены их семей (в случае потери кормильца) подают заявление о назначении пенсии через работодателя по месту последней работы. 

  Сбор и оформление документов, необходимых для назначения пенсии – прямая обязанность работодателя. В соответствии с законодательством работодатель обязан своим приказом (распоряжением) назначить работника, который подготовит «пенсионные» документы и представит их в органы по труду, занятости и социальной защите.

Обращение за назначением пенсии после возникновения права на нее не ограничено какими-либо сроками. Но обращение за назначением трудовой пенсии по возрасту должно осуществляться не ранее чем за 1 месяц до возникновения права на пенсию. 

Работодатели обязаны своевременно оформлять документы о стаже работы, заработке и о результатах аттестации рабочих мест по условиям труда, необходимые для назначения пенсии, и своевременно представлять их в органы, осуществляющие пенсионное обеспечение.

Для соблюдения требований законодательства о пенсионном обеспечении и своевременной подготовки документов для назначения и перерасчета всех видов пенсий работникам, а также своевременного представления их в управление по труду работодатель обязан:
1. В начале каждого года определить перечень работников, которые в будущем году достигают пенсионного возраста и приобретают право на пенсию:

- по возрасту на общих основаниях (назначается по достижении общеустановленного пенсионного возраста:

- по возрасту за работу с особыми условиями труда либо на льготных основаниях (пенсии по возрасту на льготных основаниях – это пенсии, которые назначаются отдельным категориям лиц при наличии определенного статуса, в частности инвалидам войны, инвалидам с детства, многодетным матерям, матерям погибших военнослужащих, родителям детей-инвалидов с детства и др.);

– за выслугу лет.

Особое внимание уделить работникам, у которых имеются записи в трудовой книжке, о работе дающей право на пенсию на льготных основаниях еще до поступления на работу к данному работодателю (возможно льготный стаж был выработан ранее; просмотреть возможность взаимного зачета периодов работы с особыми условиями труда; назначение пенсии при усеченном льготном стаже). 
Для этого надо проанализировать личные карточки и трудовые книжки работников, а результат представить в виде списка по форме согласно приложению 1 к Методическим рекомендациям по организации на предприятиях, в учреждениях, организациях, колхозах, кооперативах и иных субъектах хозяйствования работы по оформлению и представлению документов к назначению пенсий, утвержденным приказом Минсоцзащиты от 14.03.1996 № 8 (далее – Методические рекомендации).  
СПИСОК
работников, у которых возраст, необходимый для назначения пенсии, наступает

в ____ году

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Наименование должности, профессии, цеха, отделения
	Основания назначения пенсии
	Стаж работы
	Примечание

	
	
	
	
	
	общий
	специальный
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Такой список должен быть составлен в хронологическом порядке.

2. В отношении работников, включенных в указанные списки, наниматель осуществляет предварительную подготовку документов для назначения им пенсий, включая документы, подтверждающие право на пенсию за работу с особыми условиями труда и за выслугу лет.

Анализ сведений, которые содержаться в трудовой книжке позволит заранее получить справки о размере заработной платы за период работы до 01.01.2003. Форма справки о заработке для исчисления пенсии утверждена постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 19.11.2007 № 148 (в последней редакции постановления Минтруда и соцзащиты от 19.03. 2018 № 32). 
Представитель предприятия за месяц до приобретения работником права на пенсию по возрасту (за выслугу лет) извещает его о порядке обращения за пенсией.

Заявление о назначении пенсии заполняется заявителем по установленной форме и регистрируется в журнале регистрации заявлений и представлений к назначению пенсий (приложение 3а) Методических рекомендаций. В случае увольнения работника поcле подачи заявления о назначении пенсии оно подлежит рассмотрению работодателем в установленном порядке независимо от факта увольнения. Заявление о назначении пенсии по случаю потери кормильца принимается работодателем по месту последней работы кормильца независимо от времени, прошедшего после его смерти.
Работодатель в 10-дневный срок со дня поступления заявления оформляет необходимые для назначения пенсии документы и вместе с поданным заявлением и своим представлением направляет их в орган, осуществляющий пенсионное обеспечение, по месту жительства заявителя. Если работнику, обратившемуся за назначением пенсии, отказано в представлении к назначению пенсии, ему сообщается об этом в письменной форме с указанием причины отказа.

Право на трудовую пенсию

Право на трудовую пенсию имеют лица, которые в периоды работы или занятия иными видами деятельности подлежали государственному социальному страхованию и за них, а также ими самими в предусмотренных законодательством о государственном социальном страховании случаях уплачивались обязательные страховые взносы в бюджет фонда, и их семьи при соблюдении других условий, предусмотренных Законом. При этом предоставляется право:

на трудовую пенсию по возрасту в соответствии со статьями 11–13 и 15 Закона и за выслугу лет в соответствии со статьями 47–492 Закона – при наличии стажа работы с уплатой обязательных страховых взносов в бюджет фонда не менее 15 лет 6 месяцев. Начиная с 1 января 2017 года указанный стаж работы ежегодно с 1 января увеличивается на 6 месяцев до достижения 20 лет;

на трудовую пенсию по возрасту в соответствии со статьей 221 Закона – при наличии стажа работы с уплатой обязательных страховых взносов в бюджет фонда не менее 10 лет;

на трудовую пенсию по возрасту в соответствии со статьями 17–22 Закона – при наличии стажа работы с уплатой обязательных страховых взносов в бюджет фонда не менее 5 лет.
Зачет в стаж периодов работы, при условии уплаты обязательных страховых взносов в бюджет государственного внебюджетного фонда социальной защиты населения Республики Беларусь (далее – Фонд), предусмотрен Законом. Периоды работы для включения в стаж подтверждаются выписками Фонда из индивидуального лицевого счета застрахованного лица. Периоды, в течение которых уплата страховых взносов в Фонд не производилась, в стаж для назначения пенсии не учитывается и исключается из периода, из которого избирается заработок для исчисления пенсии. 

Работодатель обязан: своевременно стать на учет в органе Фонда в соответствии с законодательством; начислять и перечислять в полном объеме и в установленные законодательством сроки обязательные страховые взносы, взносы на профессиональное пенсионное страхование и иные платежи в Фонд
.

Неуплата или неполная уплата в Фонд в установленный срок обязательных страховых взносов работодателями
 влечет за собой наложение штрафа
 на работодателя.

Период работы, за который необходимо представить справки о заработной плате

Лицам, указанным в части первой статьи 5 Закона, пенсия исчисляется из откорректированного фактического заработка (части седьмая и восьмая статьи) в 2015 году – за последние 21 год подряд стажа работы, но не более чем за фактически имеющийся стаж работы. Начиная с 1 января 2016 года указанный 21-летний период увеличивается ежегодно на один год до фактически имеющегося у лица, обратившегося за пенсией, стажа работы. При этом в периодах работы, предпринимательской, творческой и иной деятельности, в течение которых работник подлежал государственному социальному страхованию и за него, а также им самим в предусмотренных законодательством о государственном социальном страховании случаях уплачивались обязательные страховые взносы в бюджет фонда (часть первая статьи 51 Закона), учитывается фактический заработок. В периодах, указанных в части второй статьи 51 Закона, в качестве фактического заработка в расчет принимается 40 процентов средней заработной платы работников в республике за соответствующие месяцы. Периоды, указанные в части второй статьи 51 Закона, учитываются при исчислении пенсии при условии, что они не совпадают с периодами работы, предпринимательской, творческой и иной деятельности с уплатой обязательных страховых взносов в бюджет фонда.

В случаях, когда стаж работы обратившегося за пенсией менее установленного периода, заработок для исчисления пенсии определяется за фактически имеющийся стаж работы.

Для получения справок о размере заработка за период до 01.01.2003, справок о переименовании предприятия, работодатель обязан направить запрос прежним работодателям. При прекращении деятельности работодателя – справки выдаются его правопреемником, архивом, органом, осуществляющим государственную регистрацию юридических лиц или ИП, или организацией, в которой находятся на хранении бухгалтерские документы.

В случае утери работником документа об образовании при учебе на дневном отделении учебных заведений работодатель должен обратиться в учебное заведение с запросом о выдаче справки о периоде обучения.   

Документы, необходимые для назначения пенсии 
1. Документ, удостоверяющий личность, возраст, место жительства и гражданство.
2. Документы, которые подтверждают стаж работы и стаж, дающий право на пенсию за работу с особыми условиями труда.

Основным документом, подтверждающим стаж работника, является его трудовая книжка. При обнаружении в трудовых книжках подчисток, поправок, неоговоренных исправлений, а также в других случаях, когда запись вызывает сомнение, представитель работодателя ставит работника в известность и принимает меры по истребованию надлежащих документов либо внесению изменений в соответствующую запись в трудовой книжке.

Также необходимо предоставить диплом об образовании при учебе на дневном отделении, военный билет (для мужчин), свидетельства о рождении детей (для женщины).
При необходимости  (в случае изменения анкетных данных работника в течение его трудовой деятельности) представляется документ, подтверждающий изменение анкетных данных.

Работа в колхозе подтверждается трудовой книжкой и сведениями о выходах, установленном минимуме и членстве в колхозе.
Перечни документов, необходимых для назначения каждого вида пенсий, включены в Положение о порядке представления и оформления документов для назначения пенсий в соответствии с Законом Республики Беларусь «О пенсионном обеспечении» утвержденное приказом Министерства социальной защиты Республики Беларусь от 23.05.1997 № 44.

 Документы, необходимые для назначения пенсии, представляются в подлинниках. В случае невозможности представления подлинников допускается представление нотариально засвидетельствованных копий. Справки о стаже работы и заработке представляются только в подлинниках.
3. Справки о заработке за период работы до 01.01.2003 (наниматель обязан ознакомить с ними работника под роспись).
Наниматель обязан подготовить и направить:
- заявление, представление и все имеющиеся документы в управление по труду, занятости и социальной защите по месту жительства работника;

-  ПУ-3 (тип формы – назначение пенсии) – в отделение ФСЗН по месту регистрации плательщика обязательных страховых взносов. Предоставление ПУ-3 является обязанностью бухгалтерии. В этом случае кадровик и бухгалтерия должны сработать синхронно и не допустить подачу представления на пенсию в орган по труду, занятости и социальной защите без поданного отчета ПУ-3.

В том случае, если не удалось вовремя собрать все необходимые документы, в орган по труду, занятости и социальной защите передаются имеющиеся документы с указанием причины отсутствия необходимых документов.

В тех случаях, когда для назначения пенсии представлены не все необходимые документы, для оформления недостающих назначается месячный срок. Если документы будут представлены в этот срок, то днем обращения за пенсией будет день приема заявления о назначении пенсии.

Все работодатели обязаны своевременно оформлять документы о стаже работы, заработке и о результатах аттестации рабочих мест по условиям труда, необходимые для назначения пенсии, и своевременно представлять их в управление по труду, занятости и социальной защите.
Статьей 76 Закона предусмотрена ответственность работодателя за своевременность и полноту оформления документов и достоверность содержащихся в них сведений. 

Работодатели несут материальную ответственность перед пенсионером за ущерб, причиненный несвоевременным и неполным оформлением документов, необходимых для назначения и перерасчета пенсии, а также представлением документов, содержащих недостоверные сведения, в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь.

Суммы пенсии, излишне выплаченные в связи с представлением работодателем документов, содержащих недостоверные сведения, взыскиваются в пользу органа, выплачивающего пенсию, по его распоряжению в бесспорном порядке с работодателей – юридических лиц и в судебном порядке с работодателей – физических лиц.

Нормативные правовые акты, которыми необходимо руководствоваться при подготовке и оформлению пакета документов для назначения пенсий:

1. Закон Республики Беларусь «О пенсионном обеспечении» от 17 апреля 1992 г. № 1596-XII (далее – Закон «О пенсионном обеспечении»).
2. Положение о порядке подтверждения и исчисления стажа работы для назначения пенсий, утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24 декабря 1992 г. № 777 (в редакции постановления Совета Министров
Республики Беларусь от 13 ноября 2006 № 1508).
3. Приказ Министерства социальной защиты Республики Беларусь «Об утверждении Методических рекомендаций по организации на предприятиях, в учреждениях, организациях, колхозах, кооперативах и иных субъектах хозяйствования работы по оформлению и представлению документов к назначению пенсий» от 14 марта 1996 г. № 8.
4. Приказ  Министерства социальной защиты Республики Беларусь «Об утверждении Положения о порядке представления и оформления документов для назначения пенсий в соответствии с Законом Республики Беларусь «О пенсионном обеспечении» от 23.05.1997 № 44.

5. Постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь «Об установлении типовых форм справок и разрешения» от 5 октября 2010 г. № 140. (в последней редакции Постановления Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 10 апреля 2018 г. № 42).

6. Постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь «Об установлении форм справок для подтверждения работы, дающей право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда или за выслугу лет» от 30.10.2006 г. № 134 (в последней редакции Постановления Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 19 марта 2018 г. № 31).
7. Постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь «Об утверждении формы справки о заработке для исчисления пенсии» от 19.11.2007 № 148 (в последней редакции постановления Минтруда и соцзащиты от 19 марта 2018 № 32).

8. Постановление Совета Министров Республики Беларусь «О списках производств, работ, профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда» от 25 мая 2005 г. № 536.

9. Постановление Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь «Об утверждении инструкции о порядке применения списков производств, работ, профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда, утвержденных постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 25 мая 2005 г. № 536» от 14 июля 2005 г. № 86.

10. Постановление Совета Министров Республики Беларусь «Об утверждении перечня учреждений, организаций и должностей, работа в которых дает право на пенсию за выслугу лет отдельным категориям медицинских и педагогических работников» от 1 декабря 1992 г. № 724 и другие НПА.

� пункт 26 Положения об уплате обязательных страховых взносов, взносов на профессиональное пенсионное страхование и иных платежей в бюджет государственного внебюджетного фонда социальной защиты населения Республики Беларусь, утвержденного Указом президента Республики Беларусь от 16.01.2009 № 40


� статья 1 Закона Республики Беларусь «Об обязательных страховых взносах в бюджет государственного внебюджетного фонда социальной защиты населения Республики Беларусь»


� статья 11.54. Кодекса Республики Беларусь об административных правонарушениях





