Д И Р Е К Т И В А
командующего войсками восточного военного округа

№ Д - 26
"14"   декабря  2011 г.     
       

                                г. Хабаровск

Об организации работы с военными кадрами и гражданским персоналом в Восточном военном округе в ходе проведения мероприятий по централизации расчетов денежного довольствия, заработной платы, пособий, компенсаций и других положенных выплат с личным составом Вооруженных сил Российской Федерации Единым расчетным центром Министерства обороны Российской Федерации
В ходе проведения мероприятий по централизации расчетов денежного довольствия, заработной платы, пособий, компенсаций и других положенных выплат с личным составом Вооруженных сил Российской Федерации, решением Министра обороны Российской Федерации создан Единый расчетный центр Министерства обороны Российской Федерации (далее – ЕРЦ МО РФ). 

 С 1 января 2012 года расчет и начисление денежного довольствия  и других выплат военнослужащим и гражданскому персоналу будет производиться ЕРЦ МО РФ.

В целях организации работы с военными кадрами и гражданским персоналом ВС РФ в новых условиях, Т Р Е Б У Ю:
1. Заместителям командующего войсками округа, начальникам управлений, родов войск, специальных войск, отделов и служб штаба и управления округа, командирам воинских частей и военным комиссарам субъектов Российской Федерации при организации данной работы:

руководствоваться Временным порядком взаимодействия органов военного управления в ходе работ по обеспечению расчета денежного довольствия, заработной платы, пособий, компенсаций и других положенных выплат в ЕРЦ МО РФ, утвержденном Министром обороны Российской Федерации 23 июля 2011 года, а также Регламентом формирования и прохождением документов для подготовки и издания приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу; 
в каждой воинской части, управлении объединения, в управлениях, отделах и службах объединенного стратегического командования определить и назначить должностное лицо (группу лиц) уполномоченных на ведение работы с персональными данными личного состава, ответственных за организацию формирования и передачу документов необходимых для функционирования ЕРЦ МО РФ. Копии приказов (приказаний) о назначении должностных лиц, представить в управление кадров округа до 20 декабря 2011 года;
в отношении лиц, планируемых к назначению на должности, предусматривающие их работу со сведениями, составляющими государственную тайну, документы направлять в объединенное стратегическое командование после оформления им допуска к государственной тайне по соответствующей форме;    

передавать сведения (документы), сформированные в воинской части (организации), в объединенное стратегическое командование: 

в отношении гражданского персонала - в управление по регулированию трудовых отношений округа; 

в отношении офицеров и военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, – в управление кадров округа; 

в отношении военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в организационно-мобилизационное управление штаба округа.      

 Сформированные сведения (документы) передавать одним из доступных способов:
в электронном виде с использованием существующих каналов связи (системы передачи данных МО РФ, каналов межвидовой системы обмена электронной корреспонденции, автоматизированной информационной системы электронного документооборота МО РФ), автоматизированной системы штатно-должностного  и персонального учета офицеров и прапорщиков ВС РФ, ОКР «Алушта»; 

в электронном виде на внешнем носителе информации; 

в электронном виде с использованием сети «Интернет» (для информации, носящей открытый характер); 

факсимильной связью; 

телеграммой (телеграфом); 

телеграммой ЗАС, шифртелеграммой;

фельдъегерской почтовой связью;  

почтой России;

подразделениями Минсвязи России;

нарочным. 
Передачу сведений осуществлять со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением (при наличии таковых); при отсутствии рабочего места, оборудованного специальным программным обеспечением, передачу сведений осуществлять с рабочих мест других (близлежащих) воинских частей, в соответствии с прилагаемой схемой закрепления (приложение №1).
2. Начальнику управления кадров округа: 

организовать и производить:

сбор сведений и оформление документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, на включение их в проекты приказов по личному составу, а именно:   

подготовка представлений (с необходимыми и обосновывающими материалами) к назначению военнослужащих на воинские должности, освобождению их от воинских должностей, увольнению с военной службы и присвоению им воинских званий, а также документов на заключение новых контрактов о прохождении военной службы  и документы для принятия решения о дальнейшем прохождении службы военнослужащими, достигающими предельного возраста и изъявившими желание заключить новый контракт, которые подписываются командующим войсками военного округа;
сбор сведений о доходах и обязательствах имущественного характера на представляемых военнослужащих и проверка их соответствия установленным требованиям, учет и хранение (в части касающейся), формирование конвертов для отправки и отправка в Главное управление кадров Министерства обороны Российской Федерации; 

изучение, проверка и согласование (при необходимости) поступивших представлений (с необходимыми и обосновывающими материалами), доклад командующему войсками военного округа для принятия решения о последующей реализации;
формирование проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу; 

организация проведения правовой экспертизы проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу,  визирования проектов приказов  командующим войсками военного округа, начальником управления кадров военного округа и руководителем территориального органа Главного правового управления Министерства обороны Российской Федерации; 

внесение в базу данных со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением, в полном объеме сведений, содержащихся в подготовленных и завизированных проектах приказах Министра обороны Российской Федерации по личному составу, а также других необходимых данных по линии ответственности; 

ежедневную отправку (доставку) в Главное управление кадров Министерства обороны Российской Федерации проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу (с приложением сведений о доходах и обязательствах имущественного характера на представляемых военнослужащих); 

обеспечение реализации изданных приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу, согласно поступившим выпискам; 

сбор сведений и оформление документов по военнослужащим проходящим военную службу по контракту на включение их в проекты приказов по строевой части:   

подготовку проектов приказов по строевой части с обязательным отражением следующих вопросов в отношении военнослужащих, проходящих военную службу по контракту (приложение №2): 

зачисление (исключение) в списки личного состава воинской части; 

вступление в исполнение должностных обязанностей;

освобождение от исполнения должностных обязанностей; 

убытие (прибытие) в служебную командировку; 

убытие (прибытие) в отпуска; 

перевод собранных и оформленных документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в электронный вид;   

формирование проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по строевой части; 

организация проведения правовой экспертизы проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по строевой части, визирования проектов приказов  командующим войсками военного округа, начальником управления кадров военного округа и руководителем территориального органа Главного правового управления Министерства обороны Российской Федерации; 

внесение в базу данных со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением, в полном объеме сведений, содержащихся в подготовленных и завизированных проектах приказах Министра обороны Российской Федерации по строевой части, а также других необходимых данных по линии ответственности; 

ежедневную отправку (доставку) в Главное управление кадров Министерства обороны Российской Федерации проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по строевой части (с необходимыми и обосновывающими материалами); 

обеспечение реализации изданных приказов Министра обороны Российской Федерации по строевой части, согласно поступившим выпискам. 

3. Начальнику управления (по регулированию трудовых отношений): 

 организовать и производить:

 сбор сведений и оформление документов по гражданскому персоналу на включение их в проекты приказов:
изучение, проверку и согласование (при необходимости) поступивших документов (с необходимыми и обосновывающими материалами) для принятия решения о последующей реализации; 

представление на подпись командующему войсками военного округа трудовых договоров (основание для включения в проект приказа Министра обороны Российской Федерации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации); 

формирование проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по гражданскому персоналу; 

внесение в базу данных со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением, в полном объеме сведений (данных) подготовленных проектов приказов Министра обороны Российской Федерации; 

перевод в электронный вид копий документов и материалов, представленных соединением, воинской частью, организацией; 

обеспечение реализации изданных приказов Министра обороны Российской Федерации согласно поступившим выпискам; 

отправка (доставка) в Главное управление кадров Министерства обороны Российской Федерации в электронном виде проектов приказов Министра обороны Российской Федерации (с необходимыми и обосновывающими материалами) – ежедневно:

копия паспорта; 

копия диплома;

копия трудовой книжки;

копия ИНН;

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

копия банковской карты; 

анкета с фотографией; 

копия военного билета (документа воинского учета);

копия документа на удержание (при наличии); 

заявление; 

представление;

заключенный трудовой договор. 

 4. Начальнику организационно-мобилизационного управления штаба округа организовать подготовку в полном объеме проектов приказов по военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, в том числе по воинским частям и организациям центрального подчинения, дислоцированных на территории военного округа и не входящих в его состав: 

 сбор сведений и первичных документов для внесения в проекты приказов по военнослужащим, проходящим военную службу по призыву;
прием, проверку и обобщение приказов военных комиссаров субъектов Российской Федерации по ДФО по присвоению воинского звания «рядовой» гражданам, призванным на военную службу;     
внесение в базу данных со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением, в полном объеме изданных приказов, а также первичных документов по военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, из военных комиссариатов, а также соединений и воинских частей, дислоцированных на территории военного округа.
 5. Начальнику отделения (документационного обеспечения) штаба округа: 

организовать и производить:

ведение персонального учета гражданского персонала управления военного округа: 

подготовку и оформление проектов приказов по строевой части и гражданскому персоналу управления округа в соответствии с требованиями трудового законодательства (приложение № 3);   

отправку (доставку) в управление (по регулированию трудовых отношений) округа проектов приказов по гражданскому персоналу управления округа (с необходимыми и обосновывающими материалами) в электронном виде и на бумаге: 

копия паспорта; 

копия диплома;

копия трудовой книжки;

копия ИНН;

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

копия банковской карты; 

анкета с фотографией; 

копия военного билета (документа воинского учета);

копия документа на удержание (при наличии); 

заявление; 

представление;

трудовой договор, подписанный гражданином, в трех экземплярах; 

обеспечение организации учета и ведения трудовых книжек и других документов персонального учета гражданского персонала за управления, отделы и службы управления ОСК; 

обеспечение реализации изданных приказов по гражданскому персоналу согласно поступившим выпискам. 

6. Начальникам управлений, родов войск, специальных войск, отделов и служб штаба и управления округа, командирам воинских частей, начальникам организаций:
организовать и производить:

сбор сведений и оформление документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, на включение их в проекты приказов по личному составу (указания начальника ГУК МО РФ от 3 августа 2005 г. № 173/2/1830):   

подготовку представлений (с необходимыми и обосновывающими материалами) к назначению военнослужащих на воинские должности, освобождению их от воинских должностей, увольнению с военной службы и присвоению им воинских званий, а также документы на заключение новых контрактов о прохождении военной службы  и документов для принятия решения о дальнейшем прохождении военной службы военнослужащими, достигающими предельного возраста и изъявившими желание заключить новый контракт, которые подписываются командиром воинской части (руководителем организации);
сбор сведений о доходах и обязательствах имущественного характера на представляемых военнослужащих, формирование конвертов;
формирование проектов приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу;
перевод собранных и оформленных документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в электронный вид;   

обеспечение ежедневной отправки (доставки) в управление кадров округа подготовленных представлений (с необходимыми обосновывающими материалами), с приложением сведений о доходах и обязательствах имущественного характера на представляемых военнослужащих, подготовленных проектов приказов  в электронном виде и на бумаге;  

внесение в базу данных со своих рабочих мест, оборудованных специальным программным обеспечением (при наличии таковых), в полном объеме сведений, содержащихся в подготовленных проектах приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу, а также других необходимых данных по линии ответственности; при отсутствии рабочего места, оборудованного специальным программным обеспечением, внесение в базу данных осуществлять с рабочих мест других (близлежащих) воинских частей, в соответствии с прилагаемой схемой закрепления (приложение №1), либо другими способами указанными в п.1 настоящих указаний;    
обеспечение реализации изданных приказов Министра обороны Российской Федерации по личному составу согласно поступившим выпискам; 

сбор сведений и оформление документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, на включение их в проекты приказов по строевой части, а именно:   

подготовка проектов приказов по строевой части с обязательным отражением следующих вопросов в отношении военнослужащих, проходящих военную службу по контракту (приложение №2): 

зачисление (исключение) из списков личного состава воинской части; 

вступление в исполнение должностных обязанностей;

освобождение от исполнения должностных обязанностей; 

убытие (прибытие) в служебную командировку; 

убытие (прибытие) в отпуска; 

перевод собранных и оформленных документов по военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в электронный вид;   

обеспечение ежедневной отправки (доставки) в управление кадров округа подготовленных проектов приказов по строевой части (с необходимыми обосновывающими материалами) в электронном виде и на бумаге;
проведение процедуры первичного кадрового отбора гражданского персонала для замещения вакантных должностей: 

подготовка представлений (с необходимыми и обосновывающими материалами), которые подписываются командиром воинской части (руководителем организации); 
подготовка трудовых договоров в четырех экземплярах на подпись командующего войсками округа, которые визируются командиром воинской части (руководителем организации); 

подготовка и оформление проектов приказов по строевой части и гражданскому персоналу в соответствии с требованиями трудового законодательства (приложение № 3);   

ежедневная отправка (доставка) в управление (по регулированию трудовых отношений) округа (начальникам управлений, родов войск, специальных войск, отделов и служб округа передачу документов осуществлять через отделения (документационного обеспечения) штаба округа) проектов приказов по строевой части гражданскому персоналу (с необходимыми и обосновывающими материалами) в электронном виде и на бумаге: 
копия паспорта; 

копия диплома;

копия трудовой книжки;

копия ИНН;

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

копия банковской карты; 

анкета с фотографией; 

копия военного билета (документа воинского учета);

копия документа на удержание (при наличии); 

заявление; 

представление;

трудовой договор, подписанный гражданином, в трех экземплярах. 

реализация изданных приказов по строевой части гражданскому персоналу согласно поступившим выпискам; 

учет и ведение трудовых книжек и других документов персонального учета гражданского персонала за воинскую часть;
 представление сведений (документов) на военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, в организационно-мобилизационное управление штаба округа:

рапортов военнослужащих, с ходатайством командира воинской части или начальника учреждения (при необходимости с приложением документов); 
ходатайств по установлению личному составу надбавок, доплат, выплат компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с требованиями приказа Министра обороны РФ 2006 года № 200 «Об утверждении Порядка обеспечения денежным довольствием военнослужащих Вооруженных  Сил Российской Федерации».
Ответственность за полноту и достоверность предоставляемых сведений (документов) возлагаю на командиров воинских частей (организаций).
Подлинные документы (за исключением: паспортов, свидетельств о постановке на учет в налоговом органе на территории Российской Федерации, страховых полисов обязательного медицинского страхования гражданина Российской Федерации, страховых свидетельств обязательного пенсионного страхования, документов об образовании, трудовых книжек, военных билетов) ежемесячно в первый рабочий день месяца, следующего за истекшим, направляются в обязательном порядке с оформлением реестра, отметкой на них даты и способа их передачи.

В отношении лиц, планируемых к назначению на должности, предусматривающие их работу со сведениями, составляющими государственную тайну, указанные документы направляются в организационно – мобилизационное управление штаба округа после оформления им допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
7. Контроль за выполнением настоящих указаний возложить на начальника штаба – первого заместителя командующего войсками округа.  
8. Директиву разослать до отдельной воинской части, довести до офицерского состава в части касающейся.
КОМАНДУЮЩИЙ ВОЙСКАМИ ВОСТОЧНОГО

ВОЕННОГО ОКРУГА
адмирал 


К. Сиденко 
жувд 41/2/949 дсп

жмд 291/277


