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                           протокол від 10 липня 2020р.

Погоджено

Рішення НКЦПФР №455 від 18.08.2020р.
Правила
 ведення адміністратором недержавного пенсійного фонду
 персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду
1. Загальні положення

1.1. Правила ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду визначають вимоги до функціональності системи персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду (далі – СПО), які використовуються фінансовими установами -  членами Української асоціації інвестиційного бізнесу при здійсненні адміністрування недержавного пенсійного фонду, встановлюють порядок формування та ведення СПО, а також визначають уніфіковані вимоги до операцій у СПО, у відповідності до вимог Закону України «Про недержавне пенсійне забезпечення» (далі – Закон), Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» та нормативно-правових актів  державного органу який здійснює регулювання та нагляд у сфері накопичувальної пенсійної системи, (далі – Регулятор).
1.2. Правила ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду застосовуються членами Української асоціації інвестиційного бізнесу при здійсненні адміністрування недержавного пенсійного фонду (далі – АНПФ) з метою організації обліку пенсійних накопичень учасників недержавного пенсійного фонду, у тому числі учасників накопичувальної системи загальнообов’язкового державного пенсійного страхування.
1.3. Ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду є однією із функцій АНПФ, які він виконує в межах надання послуг з адміністрування недержавного пенсійного фонду, на підставі договору про адміністрування фонду, укладеного з Радою недержавного пенсійного фонду. Для кожного недержавного пенсійного фонду, з яким АНПФ укладено договір про адміністрування фонду, формується окрема СПО.
1.4. Усі записи в СПО ведуться українською мовою. Для ідентифікації зареєстрованих осіб на їх вимогу, яка підтверджується заявою довільної форми, допускається додаткове визначення відповідних даних російською або англійською мовою.
1.5. Технічне забезпечення та інформаційні системи, які створюються та/або використовуються адміністратором фонду для ведення персоніфікованого обліку учасників фонду, мають відповідати нормативно-правовим актами Регулятора, які визначають вимоги до технічного забезпечення та інформаційних систем для ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду. 

1.6. Інформація в СПО повинна бути повною, актуальною та взаємоузгодженою.
2. Вимоги до функціональності системи персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду.
2.1. СПО, яку використовує АНПФ для обліку пенсійних накопичень учасників недержавного пенсійного фонду, повинна забезпечувати виконання таких функцій:
· відкриття, ведення та закриття облікових карток зареєстрованих осіб, інших об’єктів обліку;

· облік документів, які є підставою для формування та внесення змін до системи персоніфікованого обліку;

· відкриття, ведення та закриття індивідуальних пенсійних рахунків учасників фонду;

· здійснення розподілу пенсійного внеску, сплаченого на користь кількох учасників фонду, за індивідуальними пенсійними рахунками таких учасників;

· розрахунок сум пенсійних виплат;

· розрахунок сум податку на доходи фізичних осіб, що утримується з пенсійних виплат;

· ведення облікових журналів, що входять до системи персоніфікованого обліку;

· забезпечення видачі учасникам фонду виписок з їх індивідуальних пенсійних рахунків та надання іншої інформації;

· обробка запитів, що стосуються отримання інформації із системи персоніфікованого обліку, та надання відповідних відомостей;

· формування, зберігання та облік архіву документів (у разі самостійного його ведення), на підставі яких сформована система персоніфікованого обліку, а також документів, які стали підставою для внесення змін до неї, документів, які були створені в результаті обробки даних системи персоніфікованого обліку та повинні знаходитись у адміністратора;

· переведення пенсійних коштів учасника фонду до іншого фонду, банку або страхової організації у випадках, передбачених чинним законодавством України;

· передача системи персоніфікованого обліку іншому адміністратору;

· забезпечення функціонування системи персоніфікованого обліку.
2.2. Складові системи персоніфікованого обліку:

· облікові картки;

· індивідуальні пенсійні рахунки;

· облікові журнали.

2.3. Основною одиницею обліку інформації про зареєстрованих осіб та інші об’єкти обліку є облікова картка. Облікові картки відкриваються в електронній формі на кожний об’єкт обліку. Кожна облікова картка повинна містити інформацію про:

· унікальний номер (код) облікової картки;

· дату та підставу для відкриття облікової картки;

· 
дату та підстави для закриття облікової картки.

Облікова картка може містити додаткову інформацію, не передбачену цими Правилами, яка не суперечить цим Правилам та законодавству.
Внесення інформації до облікової картки здійснюється після отримання адміністратором інформації щодо об’єкта обліку.
2.4. Кожна облікова картка додатково до інформації, встановленої пунктом 2.3, має містити відомості, встановлені Законом та нормативно-правовими актами Регулятора. СПО повинна містити такі облікові картки:

· облікову картку фонду,  яка відкривається на підставі договору про адміністрування фонду, укладеного радою фонду з АНПФ, або рішення регулятора щодо тимчасового призначення адміністратора для виконання всіх функцій адміністратора, ліцензію якого анульовано, протягом п’яти робочих днів з дати укладення такого договору або призначення тимчасового адміністратора. Зміни та доповнення до облікової картки фонду можуть вноситися на підставі інформації, поданої радою фонду до адміністратора в письмовому вигляді, у тому числі договорів, укладених радою фонду із суб’єктами недержавного пенсійного забезпечення, не пізніше п’яти робочих днів з дати отримання адміністратором такої інформації;
· облікову картку адміністратора фонду, яка відкривається на підставі першого за часом договору про адміністрування фонду, укладеного з радою фонду, або рішення регулятора щодо тимчасового призначення адміністратора для виконання всіх функцій адміністратора, ліцензію якого анульовано, протягом п’яти робочих днів з дати укладення такого договору або призначення тимчасового адміністратора. Зміни до облікової картки адміністратора вносяться з ініціативи адміністратора;

· облікову картка зберігача фонду, яка відкривається на підставі договору про обслуговування фонду зберігачем, укладеного зберігачем з радою фонду, протягом п’яти робочих днів з дати надання радою фонду копії такого договору адміністратору. Копія договору підписується головою ради фонду. Рада фонду надає адміністратору копію договору про обслуговування фонду зберігачем протягом п’яти робочих днів з дати укладення такого договору. Зміни до облікової картки зберігача можуть вноситись на підставі інформації, поданої радою фонду або, якщо таке передбачено умовами відповідного договору, зберігачем до адміністратора в письмовій формі протягом п’яти робочих днів з дати отримання адміністратором такої інформації;

· облікову картку особи, що здійснює управління активами фонду, яка відкривається на підставі договору про управління активами фонду, укладеного такою особою з радою фонду, протягом п’яти робочих днів з дати надання радою фонду копії такого договору адміністратору. Копія договору підписується головою ради фонду. Рада фонду надає адміністратору копію договору про управління активами фонду протягом п’яти робочих днів з дати укладення такого договору. Зміни до облікової картки можуть вноситись на підставі інформації, поданої до адміністратора радою фонду або, якщо таке передбачено умовами відповідного договору, особою, що здійснює управління активами фонду, у письмовій формі протягом п’яти робочих днів з дати отримання адміністратором такої інформації;
· у разі наявності, облікову картку особи, яка надає агентські послуги, яка відкривається на підставі першого за часом укладення договору доручення про надання агентських послуг, укладеного з такою особою, протягом п’яти робочих днів з дати укладення такого договору доручення. Зміни до облікової картки можуть вноситись на підставі підтвердних документів, представлених такою особою, або тих, що наявні в адміністратора, протягом п’яти робочих днів з дати отримання адміністратором такої інформації;

· облікову картку вкладника фонду відповідно до особи вкладника (юридичної особи, фізичної особи-підприємця, фізичної особи), яка відкривається на підставі першого за часом укладення пенсійного контракту таким вкладником одночасно з відкриттям облікової картки на укладений ним пенсійний контракт. Зміни до облікової картки вкладника фонду вносяться на підставі подальших пенсійних контрактів, укладених з таким вкладником одночасно з відкриттям облікової картки на укладений наступний пенсійний контракт, або відповідної письмової заяви вкладника фонду та представлених ним підтвердних документів протягом п’яти робочих днів із дати отримання адміністратором відповідної інформації;

· облікову картку учасника фонду, яка відкривається на підставі першого укладеного на його користь пенсійного контракту, договору про виплату пенсії на визначений строк, договору про переведення коштів учасника фонду, що укладається між фондами в особі їх адміністраторів, або пенсійного контракту учасника накопичувальної системи одночасно з відкриттям облікової картки на відповідний документ. Інформація, необхідна для відкриття облікової картки учасника фонду, подається адміністратору відповідним вкладником фонду. Зміни до облікової картки учасника фонду можуть вноситись на підставі укладених надалі пенсійних контрактів, письмової заяви вкладника (учасника) фонду та представлених ним підтвердних документів (копій документів, завірених в установленому порядку), що підтверджують ці зміни та визначають умови пенсійного забезпечення учасника. У разі наявності, в обліковій картці учасника обов’язково робиться відмітка про ознаку учасника накопичувальної системи пенсійного страхування;
· облікову картку пенсійного контракту, яка відкривається на підставі такого контракту протягом п’яти робочих днів з дати укладення цього контракту, але не пізніше дати отримання першого пенсійного внеску за цим пенсійним контрактом. Зміни до облікової картки пенсійного контракту вносяться на підставі додаткових угод, що укладаються до цього контракту;
· облікову картку договору про виплату пенсії на визначений строк, яка відкривається протягом п’яти робочих днів з дати його укладення адміністратором, але не пізніше ніж дата переведення пенсійних коштів з іншого фонду для продовження пенсійних виплат за цим договором. Зміни до такої облікової картки можуть вноситись на підставі документа, яким уносяться зміни до договору про виплату пенсії на визначений строк;
· облікову картку заяви учасника фонду про визначення пенсійного віку, яка відкривається у разі отримання адміністратором від учасника фонду відповідної письмової заяви та наявності у такого учасника підстав для отримання пенсії відповідно до Закону протягом п’яти робочих днів з дати отримання адміністратором такої заяви;
· облікову картку заяви про здійснення одноразової пенсійної виплати учаснику фонду, яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором від учасника фонду відповідної письмової заяви та документів, які підтверджують його право на отримання такої виплати, але не пізніше ніж дата здійснення пенсійної виплати за такою заявою;
· облікову картку заяви про здійснення одноразової пенсійної виплати спадкоємцю учасника фонду відповідно до особи спадкоємця (фізичної особи, юридичної особи, іншого учасника цивільних відносин), яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором від спадкоємця (спадкоємців) відповідної письмової заяви та документів, які підтверджують його (їх) право на отримання такої виплати, але не пізніше ніж дата здійснення пенсійної виплати за такою заявою;
· облікову картку заяви про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи, яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором відповідної письмової заяви та документів від учасника фонду, які підтверджують його право на переведення коштів, але не пізніше ніж дата переведення коштів за такою заявою;
· облікову картку заяви про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи, яку подає один із подружжя, що не є учасником фонду, у разі поділу пенсійних коштів у зв’язку з розірванням шлюбу, яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором відповідної письмової заяви та документів, які підтверджують його (її) право на переведення коштів, але не пізніше ніж дата переведення коштів за такою заявою;
· облікову картку заяви про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня, яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором відповідної письмової заяви та документів, які підтверджують право на переведення коштів, але не пізніше ніж дата переведення коштів за такою заявою;
· облікову картку заяви про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня, яку подає спадкоємець учасника накопичувальної системи пенсійного страхування, яка відкривається протягом п’яти робочих днів після отримання адміністратором відповідної письмової заяви та документів, що підтверджують його право на переведення коштів, але не пізніше ніж дата переведення коштів за такою заявою;
· облікова картка договору про переведення коштів учасника (учасників) відповідно до типу договору (переведення з іншого фонду або до іншого фонду), яка відкривається протягом п’яти робочих днів з дати укладення фондами такого договору, але не пізніше ніж дата переведення пенсійних коштів;
· облікова картка пенсійного контракту учасника накопичувальної системи пенсійного страхування, яка відкривається на підставі такого контракту протягом п’яти робочих днів з дати укладення цього контракту, але не пізніше ніж дата отримання перших страхових внесків за цим контрактом.
2.5. Облікові журнали системи персоніфікованого обліку ведуться у хронологічному порядку в міру виникнення подій, які в них реєструються. Для кожної системи персоніфікованого обліку відкриваються окремі облікові журнали.
У системі персоніфікованого обліку обов’язково ведуться такі журнали:

· журнал обліку вхідних документів, у якому в хронологічному порядку ведеться облік усіх документів як паперових, так і електронних, що надходять до АНПФ;

· журнал обліку вихідних документів, у якому в хронологічному порядку ведеться облік усіх документів як паперових, так і електронних, що видаються (надсилаються) АНПФ;

· журнал обліку операцій, в якому у хронологічному порядку ведеться облік операцій, які проводяться адміністратором у системі персоніфікованого обліку.
2.6. Журнали обліку вхідних та вихідних документів ведуться в паперовій та/або електронній формах. Журнал обліку операцій ведеться тільки в електронній формі
2.7. Порядок ведення облікових журналів та реквізити, які вони повинні містити, повинні бути визначені у внутрішніх документах АНПФ та відповідати вимогам нормативно-правових актів Регулятора та цим Правилам.
2.8. В СПО індивідуальний пенсійний рахунок відкривається кожному учаснику фонду протягом тридцяти календарних днів з дня укладення першого за часом пенсійного контракту на користь такого учасника (унесення змін з метою включення такого учасника до пенсійного контракту, укладеного на користь декількох учасників), але не пізніше дати отримання першого пенсійного внеску за цим пенсійним контрактом. У разі переведення пенсійних коштів учасника фонду від інших фінансових установ відповідно до вимог Закону адміністратор зобов’язаний відкрити індивідуальний пенсійний рахунок учасника фонду протягом тридцяти календарних днів з дня укладення договору про виплату пенсій на визначений строк або іншого документа, на підставі якого здійснюється переведення належних учаснику пенсійних коштів, але не пізніше дати отримання таких коштів.
2.9. Порядок відкриття індивідуальних пенсійних рахунків АНПФ повинен бути передбачений  його внутрішнім положенням з урахуванням вимог Закону, нормативно-правових актів Регулятора та цим Правилам. 
2.10. На індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду ведеться облік суми належних йому пенсійних коштів в одиницях пенсійних активів та гривнях, виходячи з чистої вартості одиниці пенсійних активів фонду, розрахованої на кінець попереднього робочого дня.
2.11. На індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду ведеться окремо облік кількості одиниць пенсійних активів та суми коштів накопичувальної системи пенсійного страхування, що належить учаснику в розрізі субрахунків.

2.12. Індивідуальний пенсійний рахунок учасника фонду повинен містити таку інформацію:
· номер індивідуального пенсійного рахунку;

· прізвище, ім’я та по батькові учасника фонду;

· номер (код) облікової картки учасника фонду;

· дату відкриття індивідуального пенсійного рахунку;

· загальну суму пенсійних коштів учасника фонду в одиницях пенсійних активів та гривнях на початок облікового періоду;

· інформацію про рух коштів по індивідуальному пенсійному рахунку (оборот за рахунком) в одиницях пенсійних активів та гривнях протягом облікового періоду;

· загальну суму пенсійних коштів учасника фонду на кінець облікового періоду в одиницях пенсійних активів та гривнях;

· дату та підставу для закриття індивідуального пенсійного рахунку.

Індивідуальний пенсійний рахунок учасника фонду може додатково містити іншу інформацію,  передбачену внутрішніми документами адміністратора.
2.13. Номер індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду повинен мати таку структуру: XXXXXXXX-VVVVVVVVVV,
	де
	XXXXXXXX
	-
	код за ЄДРПОУ фонду;

	
	VVVVVVVVVV
	-
	реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний номер з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків та інших обов’язкових платежів учасника фонду), присвоєний учаснику.


2.14. У разі відсутності в учасника реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків та інших обов’язкових платежів) для відкриття індивідуального пенсійного рахунку використовуються серія та номер іншого документа учасника фонду, визначеного пунктом 4 цього розділу. Якщо при цьому загальна кількість знаків серії та номера такого документа буде менше ніж 10, то попереду цих знаків додаються нулі;
2.15. Аналітичний облік операцій за індивідуальним пенсійним рахунком учасника фонду здійснюється в одиницях пенсійних активів та гривнях у розрізі субрахунків.

Номер субрахунку індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду повинен мати таку структуру:

XXXXXXXX-VVVVVVVVVV.A-YYYYYYYYYY.ZZ,

	де
	XXXXXXXX-VVVVVVVVVV
	-
	номер індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду;

	
	A 

	- 

	код виду документа, на підставі якого здійснюються операції за індивідуальним пенсійним рахунком, який має такі значення:

	
	1 
	- 
	пенсійний контракт;

	
	2 
	- 
	договір про виплату пенсії на визначений строк;

	
	3 
	-
	заява учасника про здійснення одноразової пенсійної виплати; 

	
	4

	-
	заява про переведення пенсійних коштів учасника до іншого суб’єкта недержавного пенсійного забезпечення;

	
	5 

	-
	договір з адміністратором іншого фонду про переведення коштів учасника фонду;

	
	6 
	-
	інший документ;

	
	7
	-
	договір страхування ризику настання інвалідності або смерті учасника фонду;

	
	8
	-
	резервний;

	
	9
	-
	пенсійний контракт учасника накопичувальної системи пенсійного страхування;

	
	10
	-
	заява спадкоємця учасника фонду про здійснення одноразової пенсійної виплати;

	
	12
	- 


	заява про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи, яку подає один із подружжя, що не є учасником фонду, у разі поділу пенсійних коштів у зв’язку з розірванням шлюбу;

	
	13

	- 

	 заява учасника накопичувальної системи пенсійного страхування про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня;

	
	14
	-
	заява спадкоємця учасника накопичувальної системи пенсійного страхування про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня;

	
	YYYYYYYYYY
	-
	номер (код) документа, на підставі якого здійснюються операції за індивідуальним пенсійним рахунком (якщо він менший за 10 знаків, то попереду номера документа додаються нулі, а якщо він більший за 10 знаків, використовуються останні 10 знаків документа);

	
	ZZ 
	- 
	номер виду операції, який має такі значення:

	
	01 
	-
	пенсійні внески;

	
	02 
	- 
	резервний;

	
	03 
	-
	податок на доходи фізичних осіб, утриманий з пенсійних виплат;

	
	04 
	-
	пенсійні виплати після оподаткування;

	
	05

	- 
	перерахування пенсійних внесків на страхування ризиків настання інвалідності або смерті учасника;

	
	06
	-
	оплата послуг, наданих учаснику за рахунок його пенсійних коштів згідно із законодавством; 

	
	07
	-
	пенсійні кошти учасника, що переведені до іншої фінансової установи - суб’єкта недержавного пенсійного забезпечення;

	
	08

	-
	пенсійні накопичення, переведені до фонду з іншої установи недержавного пенсійного забезпечення за заявою учасника або внаслідок приєднання до фонду іншого фонду до укладення пенсійного контракту на його користь;

	
	09 
	- 
	нараховані у грошовій формі зобов’язання перед учасниками фонду; 

	
	10 

	-

	обов’язкові страхові внески учасника накопичувальної системи пенсійного страхування;

	
	11 
	-

	одноразова пенсійна виплата за рахунок пенсійних коштів учасника накопичувальної системи пенсійного страхування;

	
	12 
	-
	пенсійні кошти учасника накопичувальної системи пенсійного страхування, що переведені до іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня;

	
	13 
	- 

	нараховані у грошовій формі зобов’язання перед учасниками накопичувальної системи пенсійного страхування;

	
	14
	-
	кошти накопичувальної системи пенсійного страхування, переведені до пенсійного фонду - суб’єкта другого рівня з іншої фінансової установи - суб’єкта другого рівня за заявою учасника накопичувальної системи пенсійного страхування або внаслідок приєднання до пенсійного фонду - суб’єкта другого рівня іншого пенсійного фонду - суб’єкта другого рівня.


Види операцій за номерами з "10" по "14" включно має забезпечити АНПФ, який здійснює адміністрування пенсійного фонду - суб’єкта другого рівня.

2.16. Порядок обліку операцій за індивідуальним пенсійним рахунком учасника фонду в розрізі субрахунків визначається АНПФ у внутрішніх документах щодо роботи із системою персоніфікованого обліку.
2.17. Закриття адміністратором індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду здійснюється у випадках:
· розірвання або закінчення терміну дії всіх пенсійних контрактів, укладених на користь учасника фонду, у тому числі внесення змін до пенсійних контрактів, укладених на користь кількох учасників, щодо припинення дії таких контрактів стосовно такого учасника та переведення всіх належних йому пенсійних коштів до іншого суб’єкта недержавного пенсійного забезпечення відповідно до Закону;

· розірвання всіх пенсійних контрактів, укладених на користь учасника фонду, у тому числі внесення змін до пенсійних контрактів, укладених на користь кількох учасників, щодо припинення дії таких контрактів стосовно такого учасника, якщо на індивідуальному пенсійному рахунку відсутні пенсійні кошти (тобто пенсійні внески на користь такого учасника не здійснювалися);

· припинення зобов’язань сторін за договором про виплату пенсії на визначений строк при відсутності чинних пенсійних контрактів на користь такого учасника;

· здійснення одноразової пенсійної виплати учаснику фонду в повній сумі пенсійних коштів, належних такому учаснику відповідно до Закону, та при відсутності чинних пенсійних контрактів на користь такого учасника;

· здійснення одноразової пенсійної виплати спадкоємцеві (спадкоємцям) учасника фонду в повній сумі пенсійних коштів, належних такому учаснику відповідно до Закону.

2.18. Індивідуальний пенсійний рахунок закривається адміністратором протягом трьох робочих днів з дати припинення дії останнього контракту у випадку розірвання всіх пенсійних контрактів, укладених на користь учасника фонду, у тому числі внесення змін до пенсійних контрактів, укладених на користь кількох учасників, щодо припинення дії таких контрактів стосовно такого учасника, якщо на індивідуальному пенсійному рахунку відсутні пенсійні кошти. В інших випадках індивідуальний пенсійний рахунок закривається протягом п’ятнадцяти робочих днів після списання з індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду всіх належних йому пенсійних коштів та у разі відсутності зобов’язань перед учасниками. При цьому до реквізитів індивідуального пенсійного рахунку вносяться дата та підстави для закриття такого рахунку. У журналі обліку операцій робиться запис про закриття індивідуального пенсійного рахунку із зазначенням його реквізитів, дати та підстави для закриття.
3. Порядок формування та ведення системи персоніфікованого обліку.

3.1. СПО формується та актуалізується адміністратором на підставі інформації з первинних документів, що надходять до адміністратора, та даних, які утворюються шляхом обробки інформації, що міститься в таких документах. Такі документи (інформація) надаються адміністратору відповідно до умов договору про адміністрування фонду, інших договорів, укладених радою фонду, внутрішнього положення адміністратора, інших документів.
3.2. Проведення операцій у СПО здійснюється адміністратором протягом операційного дня. Після завершення операційного дня внесення будь-яких змін до інформації системи персоніфікованого обліку цього дня заборонено.
3.3. Працівники адміністратора мають право доступу до інформації та документів, що містяться в системі персоніфікованого обліку, лише в межах, визначених у їхніх посадових інструкціях та (або) внутрішньому положенні адміністратора. Усім іншим особам доступ до інформації та документів, що містяться в системі персоніфікованого обліку, забороняється.
3.4. Ведення СПОздійснюється адміністратором шляхом проведення наступних операцій:
1) облік пенсійних внесків. Відображення (унесення) інформації про суму пенсійного внеску, сплаченого на користь учасника фонду, на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду здійснюється адміністратором на підставі даних виписок (виписки) про рух коштів за поточним рахунком фонду відповідно до номера індивідуального пенсійного рахунку та номера (коду) пенсійного контракту за субрахунком "01". Номер (код) пенсійного контракту та номер індивідуального пенсійного рахунку зазначаються в призначенні платежу. Особливості обліку пенсійних визначаються нормативно-правовими актами Регулятора;

2) облік страхових внесків. Відображення інформації про суму страхового внеску, сплаченого на користь учасника накопичувальної системи пенсійного страхування, на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду здійснюється за субрахунком "10" на підставі даних виписок (виписки) про рух коштів за поточним рахунком фонду за номером індивідуального пенсійного рахунку та номером (кодом) пенсійного контракту. Відображення інформації на індивідуальному пенсійному рахунку учасника про інші операції з його пенсійними накопиченнями у накопичувальної системи пенсійного страхування відображаються на субрахунках за номерами з "10" по "14" включно. Особливості обліку на індивідуальному пенсійному рахунку учасника пенсійних накопичень учасників накопичувальної системи пенсійного страхування та проведення операцій з ними визначаються законодавством та нормативно-правовими актами Регулятора;
3) облік коштів, які були використані для оплати послуг, наданих учаснику, за рахунок його пенсійних коштів. Облік коштів, які були використані згідно із законодавством для оплати послуг, наданих учаснику, за рахунок пенсійних коштів, які обліковуються на його індивідуальному пенсійному рахунку, здійснюється за субрахунком "06" і включається до розрахунку при визначенні загальної суми коштів на індивідуальному пенсійному рахунку учасника;
4) облік здійснення пенсійних виплат. 
Підстави для здійснення пенсійних виплат та пенсійний вік, після досягнення якого учасник фонду має право на отримання пенсійної виплати, установлюються згідно з вимогами статті 61 Закону. Пенсійний вік, після досягнення якого учасник фонду має право на отримання пенсійної виплати, визначається за заявою учасника фонду. У заяві учасник фонду на власний розсуд, з урахуванням обмежень встановлених Закону, визначає дату настання його пенсійного віку та  вид обраної ним пенсійної виплати: періодична або одноразова. Форма такої заяви встановлюється нормативно-правовими актами Регулятора. Заява подається адміністратору пенсійного фонду не пізніше ніж за два місяці до настання пенсійного віку, визначеного учасником фонду. Учасник фонду має право змінити визначений ним пенсійний вік шляхом подання про це заяви адміністратору не пізніше ніж за 15 робочих днів до настання визначеного ним пенсійного віку. 
У разі неподання учасником фонду на дату настання пенсійного віку, визначеного у відповідній заяві, заяви про здійснення одноразової пенсійної виплати або неукладення ним договору на виплату пенсії на визначений строк адміністратор має анулювати подану раніше учасником фонду заяву учасника фонду про визначення пенсійного віку через п’ять робочих днів з дати настання пенсійного віку учасника, визначеного в заяві, а учасник фонду в такому випадку може подати адміністратору нову заяву учасника фонду про визначення пенсійного віку з визначеною новою датою настання пенсійного віку.

Для здійснення пенсійної виплати на визначений строк учасник фонду повинен укласти договір про виплату пенсії на визначений строк. Договір про виплату пенсії на визначений строк є договором між фондом та його учасником, який укладається від імені фонду його адміністратором. Порядок укладення договору про виплату пенсії на визначений строк та вимоги до такого договору визначаються Закону та нормативно-правовими актами Регулятора. Розмір пенсії на визначений строк розраховується адміністратором, виходячи із суми пенсійних коштів, облікованих на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду на дату розрахунку пенсійної виплати, тривалості і періодичності пенсійних виплат, визначених учасником фонду, за методикою визначеною нормативно-правовими актами Регулятора.
Відображення (унесення) інформації про суму кожної пенсійної виплати, що здійснюється учаснику фонду за договором про пенсійні виплати на визначений строк, на індивідуальному пенсійному рахунку такого учасника здійснюється за субрахунками з видами операцій "03" та "04". З розрахованої чергової пенсійної виплати адміністратор здійснює розрахунок для утримання оплати адміністративних витрат, пов’язаних з виконанням зобов’язань за договором про пенсійні виплати на визначений строк. Операція щодо утримання оплати адміністративних витрат відображається на субрахунку з видом операції "06". З розрахованої чергової пенсійної виплати, за винятком оплати адміністративних витрат, адміністратор здійснює розрахунок для утримання податку на доходи фізичних осіб відповідно до Податкового кодексу України. Операція щодо утримання податку на доходи фізичних осіб відображається на субрахунку з видом операції "03". Пенсійна виплата після оподаткування розраховується як різниця між розрахованою черговою пенсійною виплатою, значенням адміністративних витрат та розрахованим значенням податку на доходи фізичних осіб та відображається на субрахунку з видом операції "04". Сума розрахованої пенсійної виплати до оподаткування відображається також на субрахунку з видом операції "09" до списання зазначеної суми на користь учасника фонду з поточного рахунку фонду, що підтверджується банківською випискою з цього рахунку.
Для отримання пенсійної виплати, що здійснюється одноразово, учасник фонду, а в разі смерті учасника - його спадкоємець (спадкоємці) особисто або через уповноважену особу подає(ють) адміністратору заяву та документи, які підтверджують його (їх) право на отримання цієї виплати. Форма заяви та вимоги до підтверджуючих документів визначаються нормативно-правовими актами Регулятора. 
Пенсійна виплата може здійснюватися адміністратором одноразово на вимогу учасника фонду у разі:

наявності або настання інвалідності учасника фонду, яка підтверджується довідкою медико-соціальної експертної комісії;

критичного стану здоров’я (онкозахворювання, інсульт тощо) учасника фонду, який підтверджується одним із таких документів:

формою первинної облікової документації № 027/о "Виписка із медичної карти амбулаторного (стаціонарного) хворого", затвердженою наказом Міністерства охорони здоров’я України від 14 лютого 2012 року № 110, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 28 квітня 2012 року за № 661/20974, у випадку наявності в учасника онкозахворювання або інсульту;

висновком (рішенням) лікарсько-консультативної комісії закладу охорони здоров’я, засвідченим відповідними підписами та печаткою закладу охорони здоров’я, у якому зазначено, що стан здоров’я учасника на дату видачі довідки є критичним (для всіх видів захворювання, щодо яких лікарсько-консультативна комісія дійшла висновку, що такий стан здоров’я учасника є критичним);

якщо сума належних учаснику фонду пенсійних коштів на дату настання пенсійного віку учасника не досягає суми, достатньої для забезпечення протягом 10 років щомісячної виплати в розмірі 50 відсотків офіційно затвердженого прожиткового мінімуму, законодавчо визначеного для непрацездатних громадян;

виїзду учасника фонду на постійне проживання за межі України, підтвердженого документом відповідно до чинного законодавства.

Розмір одноразової пенсійної виплати, в тому числі одноразової пенсійної виплати учаснику накопичувальної системи пенсійного страхування (його спадкоємцю), визначається, виходячи із суми пенсійних накопичень, облікованих на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду на день подання заяви на отримання такої виплати, а у випадку подання заяви поштою - на день отримання та реєстрації адміністратором заяви від такого учасника фонду або його спадкоємця. Особливості визначення розміру одноразової пенсійної виплати відповідно до підстав для її здійснення визначаються нормативно-правовими актами Регулятора.
З визначеного розміру одноразової пенсійної виплати учаснику фонду адміністратор здійснює розрахунок для утримання податку на доходи фізичних осіб відповідно до Податкового кодексу України. Операція щодо утримання податку на доходи фізичних осіб відображається на субрахунку з видом операції "03".

Спадкоємці учасника фонду сплачують податок на доходи фізичних осіб самостійно відповідно до Податкового кодексу України. Адміністратор не є податковим агентом при виплаті спадщини і не здійснює утримання податку на доходи фізичних осіб з одноразової пенсійної виплати спадкоємцю учасника.

Пенсійна виплата після оподаткування розраховується як різниця між визначеним розміром одноразової пенсійної виплати та розрахованим значенням податку на доходи фізичних осіб та відображається на субрахунку з видом операції "04".

Сума розрахованої пенсійної виплати до оподаткування відображається також на субрахунку з видом операції "09" до дати списання зазначеної суми на користь учасника фонду (спадкоємця учасника фонду) з поточного рахунку фонду, що підтверджується банківською випискою з цього рахунку.
Особливості здійснення пенсійних виплат визначаються нормативно-правовими актами Регулятора.
5) переведення пенсійних коштів учасника фонду (крім коштів учасників накопичувальної системи пенсійного страхування) або одного з подружжя учасника фонду в разі поділу пенсійних коштів у зв’язку з розірванням шлюбу до іншої фінансової установи. Переведення пенсійних коштів (їх частини) учасника фонду або одного з подружжя учасника фонду здійснюється у випадках, передбачених Законом.
Відображення (унесення) інформації про суму переведення пенсійних коштів учасника фонду до іншої фінансової установи на індивідуальному пенсійному рахунку такого учасника здійснюється за субрахунками з видами операцій "07" та "06". З розрахованої суми пенсійних коштів учасника, що підлягає переведенню до іншої фінансової установи,  адміністратор здійснює розрахунок для утримання оплати адміністративних витрат, пов’язаних з виконанням зобов’язань щодо переведення пенсійних коштів учасника. Операція щодо утримання оплати адміністративних витрат відображається на субрахунку з видом операції "06". Сума пенсійних коштів учасника, що буде переведена до іншої фінансової установи, розраховується як різниця між розрахованою сумою пенсійних коштів учасника, що підлягає переведенню до іншої фінансової установи, та значенням адміністративних витрат та відображається на субрахунку з видом операції "07". Розрахована сума пенсійних коштів учасника, що підлягає переведенню до іншої фінансової установи, відображається також на субрахунку з видом операції "09" до списання зазначеної суми на користь учасника фонду з поточного рахунку фонду, що підтверджується банківською випискою з цього рахунку.
Після переведення всіх пенсійних коштів учасника фонду та списання кількості одиниць пенсійних активів учасника фонду індивідуальний пенсійний рахунок, відкритий на його ім’я, закривається;

6) переведення пенсійних коштів до фонду з іншої фінансової установи. Переведення пенсійних коштів до фонду з іншої установи недержавного пенсійного забезпечення може відбуватися за заявою учасника/власника накопичень, за договором, укладеним між фондом, з якого переводяться пенсійні кошти, та фондом, до якого ці кошти переводяться,  або внаслідок приєднання до фонду іншого фонду до укладення пенсійного контракту на користь власника пенсійних накопичень. Відображення (унесення) інформації про пенсійні накопичення, переведені до фонду з іншої установи недержавного пенсійного забезпечення здійснюється за субрахунками з видами операцій "08";
7) зарахування пенсійних коштів у випадку неможливості здійснення операцій з ними. У разі якщо реквізити фінансової установи для перерахування пенсійної виплати наведені в заяві про здійснення одноразової пенсійної виплати, або реквізити фінансової установи, до якої переводяться пенсійні кошти, та/або реквізити укладеного з нею договору, наведені в заяві про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи зазначені неправильно і виплату або переведення пенсійних коштів здійснити неможливо, адміністратор зобов’язаний припинити виплату або процедуру переведення пенсійних коштів та протягом трьох робочих днів з дати виявлення зазначеної невідповідності повідомити заявника про виявлені невідповідності. У такому випадку заявник має подати нову заяву про здійснення одноразової пенсійної виплати, або заяву про переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи. До подання відповідної заяви кошти учасника фонду зберігаються в СПО обліку учасників фонду на субрахунку "09".
4. Вимоги до операцій у системі персоніфікованого обліку.
4.1. Облік операцій у СПО ведеться на індивідуальних пенсійних рахунках учасників фонду в розрізі сум коштів учасників недержавного пенсійного забезпечення та учасників накопичувальної системи пенсійного страхування.
4.2. Облік усіх операцій на індивідуальних пенсійних рахунках учасників фонду ведеться в одиницях пенсійних активів та гривнях.
4.3. При проведенні на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду операції, визначеної в гривнях, кількість одиниць пенсійних активів, що відповідає такій операції, визначається шляхом ділення суми коштів у гривнях за такою операцією на чисту вартість одиниці пенсійних активів, розраховану на кінець попереднього робочого дня.
4.4. При обліку на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду операції, визначеної в одиницях пенсійних активів, сума коштів у гривнях, що відповідає такій операції, визначається шляхом множення кількості одиниць пенсійних активів за такою операцією на чисту вартість одиниці пенсійних активів, розрахованої на кінець попереднього робочого дня.
4.5. При списанні коштів з індивідуального пенсійного рахунку учасника фонду у випадках здійснення одноразової виплати, останньої періодичної виплати за договором про виплату пенсії на визначений строк або у випадку переведення пенсійних коштів до іншої фінансової установи у повному обсязі ці кошти списуються як у гривнях, так і в одиницях пенсійних активів у повному обсязі.
4.6. Сума належних учаснику пенсійних коштів у будь-який день визначається шляхом множення кількості одиниць пенсійних активів, облікованих на цей день на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду, на чисту вартість одиниці пенсійних активів фонду, розраховану станом на кінець попереднього дня, та відображається на індивідуальному пенсійному рахунку учасника фонду.
4.7. Чиста вартість активів пенсійного фонду на початок будь-якого дня дорівнює чистій вартості активів пенсійного фонду, розрахованій на кінець попереднього дня.
4.8. На початок будь-якого дня сума пенсійних коштів усіх учасників пенсійного фонду дорівнює чистій вартості активів пенсійного фонду з урахуванням похибки, яка не може перевищувати результату множення 0,005 гривні на кількість учасників фонду.
4.9. Сума чистої вартості активів фонду має дорівнювати добутку загальної кількості одиниць пенсійних активів, що обліковуються на всіх індивідуальних пенсійних рахунках такого фонду, та чистої вартості одиниці пенсійних активів такого фонду, розрахованої на кінець попереднього дня. 
4.10. Загальна кількість одиниць пенсійних активів та чиста вартість одиниці пенсійних активів фонду розраховується адміністратором станом на кінець кожного робочого дня відповідно до методики, визначеної нормативно-правовими актами Регулятора.
5. Порядок передачі системи персоніфікованого обліку.
5.1. Передача СПО та відповідної документації може здійснюватися адміністратором виключно іншому адміністратору, що має ліцензію на провадження діяльності з адміністрування фондів та який уклав договір про адміністрування фонду з радою фонду, СПО учасників якого передається. Передача СПО здійснюється у випадках, передбачених Законом.
5.2. Вимоги до змісту інформації СПО, яка повинна передаватися в електронній та/або паперовій формі, а також форматі передачі даних СПО встановлюються Законом України «Про недержавне пенсійне забезпечення» та нормативно-правовими актами Регулятора.
5.3. Рада фонду, СПО якого передається, адміністратор, що передає таку систему, та адміністратор, який приймає таку систему, повинні забезпечити передачу та прийняття такої системи.
5.4. Передача СПО фонда здійснюється в порядку, визначеному відповідно до Закону та нормативно-правових актів Регулятора та договору про адміністрування фонду, система якого передається.
5.5. Оплата послуг адміністратора, який передає СПО, щодо передачі цієї системи здійснюється за рахунок засновників фонду, якщо це передбачено умовами договору. При цьому, розмір такої оплати не повинен перевищувати розміру плати за надання послуг з адміністрування фонду, установленого договором про здійснення адміністрування, укладеним радою фонду з цим адміністратором.
5.6. Передача СПО починається адміністратором, що передає СПО, з дати отримання від ради фонду повідомлення про обраного нового адміністратора або повідомлення від Регулятора про тимчасово призначеного нового адміністратора фонду. Адміністратор, який приймає СПО, та адміністратор, який її передає, повинні здійснити процедуру передачі СПО протягом трьох місяців з дати отримання такого повідомлення.
5.7. Адміністратор, який передає СПО, та адміністратор, якому передають таку систему, зобов’язані за погодженням з радою фонду, система персоніфікованого обліку якого передається, призначити дату, на яку зафіксовано стан СПО для її передачі (далі - дата фіксації). До призначення дати фіксації функції щодо ведення СПО здійснює адміністратор, який передає таку систему. Передача СПО здійснюється протягом п’яти робочих днів з дати фіксації. Протягом цього строку проведення будь-яких операцій у СПО учасників фонду забороняється. 
Передача СПО оформлюється актом приймання-передавання, який підписується представником, що має відповідні повноваження адміністратора, який приймає СПО, та представником, що має відповідні повноваження адміністратора, який передає СПО.

У разі виявлення розбіжностей адміністратор, що приймає СПО, та адміністратор, який передає СПО, з метою усунення розбіжностей повинні протягом десяти робочих днів здійснити перевірку інформації, що міститься в СПО, та усунути такі розбіжності.

Адміністратор, який приймає СПО, відповідає за її ведення з дати підписання сторонами акта приймання-передавання, зазначеного в цьому пункті.
5.8. Адміністратор, якому передана СПО, повинен протягом десяти робочих днів письмово повідомити Регулятора про закінчення передачі та надати копію відповідного акта приймання-передавання.
5.9. До передачі СПО та відповідної документації адміністратор, який передає СПО, зобов’язаний продовжувати виконання своїх функцій.
5.10. Особливості передачі системи персоніфікованого обліку та відповідної документації визначаються нормативно-правовим актом регулятора.
6. Заключні положення.
6.1. АНПФ повинен розробити та затвердити рішенням свого органу управління, якому статутом надані повноваження щодо прийняття відповідних рішень, внутрішню документацію, яка регламентує ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду як окремого документу або у складі внутрішнього положення про адміністрування. Внутрішня документація щодо ведення персоніфікованого обліку учасників недержавного пенсійного фонду повинна відповідати вимогам Закону, нормативно-правових актів Регулятора та цим Правилам.
6.2. Зміни до цих Правил затверджуються Загальними зборами Асоціації та погоджуються в установленому чинним законодавством порядку.
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