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                                                                            Руководителю организации

Исх. №ГЕ-05-05/2052 от 18.04.2017 г.
Об изменении требований 

к электронным образам документов, 

направляемых для формирования 

макета ЭВД будущих пенсионеров

ГУ-Управление ПФР в Елабужском районе и г. Елабуге  доводит до Вашего сведения измененные требования, предъявляемые к форматам электронных образов  документов, представляемых для назначения  пенсии (заблаговременной работы) на застрахованное лицо в соответствии с Регламентом информационного взаимодействия по подготовке электронных образов документов для назначения пенсий, утвержденным постановлением КМ РТ от 20.05.2013 № 330 "Об организации подготовительной работы по назначению пенсий в электронной форме":
1. Страхователи формируют электронные образы документов, необходимых для назначения пенсии, на каждое застрахованное лицо в отдельный пакет документов. 
2. Сканирование осуществляется непосредственно с оригинала документа или копии документа, утвержденной в установленном порядке (не допускается сканирование с ксерокопий), в цветном изображении, с расширениями JPEG, TIFF, PDF, DJVU.
3. Документы сканируются в расширении не менее 300 точек на дюйм, по принципу один сканированный документ – один файл. Не допускается формирование по принципу одна страница – один файл и несколько документов (разных) в одном файле. 
4. Файлу электронного документа присваивается имя, соответствующее типу документа, в котором первым словом указывается наименование документа, а в конце количество страниц в документе.

Для сканирования документов  необходимы следующие настройки сканера: разрешение 300 dpi, режим сканирования - цветной 24 бита. При сканировании необходимо предварительно выполнить просмотр изображения, далее выделить курсором необходимую область сканирования (при технической возможности сканера), выполнить сканирование и сформировать многостраничный файл в формате PDF. Либо отсканировать все страницы документа в отдельные файлы формата JPEG или TIFF и сформировать многостраничный файл в формате DJVU c помощью утилит конвертации DJVU Solo или DJVU Editor с разрешением 300 dpi и профилем manuscript или foto в зависимости от качества сканируемого документа.  
При просмотре сканированного образа документа, включенного в состав ЭВДГ, должно обеспечиваться полное соответствие электронной копии  оригиналу (в том числе по читаемости, отображению шрифтов, масштабу и цветовому решению). 
В случае необходимости проведения дополнительных разъяснений, оказания консультации просим обращаться по тел. 7-91-88,7-92-43.
Искренне надеемся на взаимопонимание и плодотворное сотрудничество. 

Порядок настройки сканера приложен к настоящему письму на 2 л. 
Начальник УПФР                                                            Е.Е.Глинская
Исп. Лаврентьева Татьяна Николаевна  85557 7-92-43

Порядок формирования и представления

документов в электронном виде


Электронные образы документов необходимо подготовить со следующими настройками сканера:

- Разрешение 300 dpi ;

- Режим сканирования - цветной 24 бита.

Во время сканирования необходимо выполнить просмотр изображения, выделить необходимую область сканирования, произвести сканирование и сформировать многостраничный файл в формате PDF. 

Файлу электронного документа необходимо присвоить имя, соответствующее типу документа, в котором первым словом указывается наименование документа, а в конце количество страниц в документе.

В целях уменьшения объемов изображения возможно формирование многостраничного документа в формате DJVU. Для этого необходимо отсканировать все страницы документа в отдельные файлы формата JPEG или TIF и сформировать многостраничный файл в формате DJVU c помощью утилит конвертации DJVU Solo или DJVU Editor. При сохранении необходимо указать разрешение 300 dpi и профиль Manuscript или Foto в зависимости от качества сканируемых документов.  
На каждого сотрудника организации, выходящего на пенсию, формируется отдельная посылка, предусматривающая в случае необходимости, электронные образы следующих документов: 

- Паспорта (сканируются страницы паспорта с подписью, фотографией и штампом о регистрации (прописке) по месту жительства);

- Трудовой книжки;

- Страхового свидетельства;

- Документа о стаже;

- Справки \ Предложения Центра занятости;

- Документа Военкомата;

- Документа о заработке;

- Справки о переименовании организации;

- Документа о льготном стаже;

- Свидетельства о браке;

- Свидетельства о рождении, об усыновлении;

- Справки МСЭК;

- Удостоверения;

- Прочих документов. 

Далее страхователь – работодатель направляет подготовленные электронные образы документов в Управление ПФР по месту жительства застрахованного лица в соответствии с инструкцией пользователя программного продукта соответствующего удостоверяющего центра по отправке макетов пенсионных дел.
