Инструкция

по организации деятельности воинской части по заполнению листов сверки

персональных данных военнослужащих и назначенных им денежных выплат с

1.01.2012 г.

При получении листов сверки персональных данных военнослужащего и

назначенных ему денежных выплат с 1.01.2012 г. (далее - лист сверки) командир

воинской части организует работу заместителей командира части, кадровых и строевых органов (лиц, ответственных за ведение кадровой работы), командиров подразделений по заполнению листов сверки при личном участии военнослужащих.

С полученными электронными листами сверки осуществить следующие действия:

В разделе «Персональные данные»

строку 7 «В Вооруженных Силах с» - удалить;

после строки «Адрес места жительства» включить строку 14 «Паспортные

данные»;

после нее включить строку 15 «Номер личного телефона»;

после строки «Классная квалификация» включить строку 19 «Участник

ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (приравненные к нему

лица)».

В разделе «Назначенные выплаты»

строку 14 «Ежемесячное пособие военнослужащим из числа детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей» - удалить;

после строки «Процентная надбавка за службу в районах Крайнего Севера и

приравненным к ним местностям, а также в других местностях с неблагоприятными климатическими и экологическими условиями, в том числе в отдаленных местностях» включить строку 15 «Ежемесячная надбавка за классную квалификацию (квалификационную категорию)»;

после нее включить строку 16 «Ежемесячная материальная помощь»;

после нее включить строку 17 «Денежная компенсация за найм (поднаем) жилого

помещения»

Раздел «Выслуга лет» переименовать в раздел «Выслуга лет для

ежемесячной надбавки за выслугу лет»

На предварительном этапе осуществляются:

1. Уточнение у военнослужащего:

адреса регистрации;

адреса места жительства;

паспортных данных;

номера личного телефона;

банковских реквизитов (наименование банка, номер банковской карты и номер

лицевого счета в банке для перечисления денежного довольствия и других выплат,

банковский идентификационный код); серии, номера и даты выдачи удостоверения

участника боевых действий;

идентификационного налогового номера.

2. Изучение учетно-послужных документов военнослужащих.

3. Уточнение в территориальном управлении (отделе) финансового обеспечения:

банковских реквизитов (наименование банков, номера банковских карт и номера

лицевых счетов в банках для перечисления денежного довольствия и других выплат,

банковские идентификационные коды); назначенных выплат военнослужащим (раздел

III листа сверки).
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II. На втором этапе производится анализ представленных сведений и заполнение

листа сверки персональных данных

Заполнение листа сверки осуществляется представителем кадрового органа

(лицом, ответственным за кадровую работу) при участии военнослужащего.

При заполнении графы «По данным военнослужащего»: при подтверждении

военнослужащим данных ставится отметка «Соответствует»;

при несоответствии данных, указанных в графе «По данным МО РФ», заносятся

уточненные данные (например: личный номер, воинское звание, тарифный разряд и

т.д.).

Категории военнослужащих, которым должны выплачиваться некоторые

надбавки (ежемесячная надбавка за особые условия военной службы, ежемесячная

надбавка за высокие достижения в службе, ежемесячная надбавка за выполнение задач,

непосредственно связанных с риском для жизни и здоровья в мирное время, и др.) и их размеры, в настоящее время рассматриваются органами военного управления для последующего утверждения Министром обороны Российской Федерации.

Разъяснения по заполнению листа сверки персональных данных военнослужащих

и назначенных им денежных выплат с 1.01.2012 г.

На военнослужащих, электронные листы сверки которых не поступили, в пункте

табельный номер ничего не указывать.

Раздел I. «Персональные данные»

Строки 1-20 раздела «Персональные данные» заполняются кадровым и строевым

органом (лицом, ответственным за ведение кадровой работы) с учетом данных,

представленных военнослужащими, на основании:

личных дел военнослужащих;

номенклатуры должностей работников, допущенных к государственной тайне;

штата и штатно-должностной книги воинской части, других документов.

При заполнении строки 7 «Воинская должность» указывать: для

военнослужащих, занимающих штатные воинские должности, - занимаемые штатные воинские должности;

для военнослужащих, допущенным к временному исполнению обязанностей по

вакантным воинским должностям (врид), - временно исполняемые вакантные воинские должности (врид);

для военнослужащих, допущенным к временному исполнению обязанностей по

не вакантным воинским должностям (врио), - занимаемые штатные воинские

должности;

для военнослужащих, зачисленных в распоряжение командиров (начальников), -

последнюю занимаемую воинскую должность (например: бывший командир десантно-

штурмового батальона 336 бригады морской пехоты Балтийского флота)',

При заполнении строки 8 «Тарифный разряд» для военнослужащих, которым

сохранено право на получение оклада по ранее занимаемой воинской должности в

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 17.03.1999 г.

№ 305, указывать сохраненный тарифный разряд по указанной воинской должности, а в

графе «Примечание» - основание для сохранения тарифного разряда (кем подписан

соответствующий приказ по личному составу, его номер и дата).
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При заполнении строки 9 «Факт нахождения в распоряжении» указывать,

кем подписан соответствующий приказ по личному составу о зачислении в

распоряжение, его номер и дата.

При заполнении строки 16 «Пребывание в отпуске по беременности и родам или

уходу за ребенком» указывать сроки начала и окончания отпуска, кем подписан приказ

об убытии в соответствующий отпуск, его номер и дата.

При заполнении строки 17 «Участие в боевых действиях» указывать номер и дату

выдачи соответствующего удостоверения.

При заполнении строки 18 «Классная квалификация» (квалификационная

категория) в примечании указывать уровень (класс) квалификации, кем подписан

приказ о присвоении соответствующей квалификации, его номер и дату.

При заполнении строки 19 участникам ликвидации последствий катастрофы на

Чернобыльской АЭС (приравненных к ним лицам) указывать их статус, номер и дату

выдачи соответствующего удостоверения.

Раздел II. «Банковские реквизиты»

Строка 1 «Номер банковской карты» (зарплатной) заполняется пользователями

банковской карты ЗАО «ВТБ».

Строка 2 «Номер лицевого счета» (зарплатного) заполняется клиентами иных

кредитных учреждений.

Строка 3 «Банковский идентификационный код (БИК)» заполняется на

основании данных, полученных из кредитного учреждения (банка).

Раздел III. «Назначенные выплаты»

Заполняется на основании изданных с 1 января 2012 г. приказов Министра

обороны Российской Федерации об установлении (изменении) и прекращении

денежных выплат военнослужащим.

При заполнении строки 2 «Оклад по воинской должности» для военнослужащих,

которым сохранено право на получение оклада по ранее занимаемой воинской

должности в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от

17.03.1999 г. №305, указывать сохраненный оклад по указанной воинской должности, а

в графе «Примечание» - основание для сохранения оклада по воинской должности (кем

подписан соответствующий приказ, номер и дата).

Раздел IV. «Члены семьи»

Заполняется на основании личных дел военнослужащих и других

подтверждающих документов (свидетельства о браке, свидетельства о рождении

ребенка и др.).

Раздел V. «Выслуга лет для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет»

Выслуга лет считается по состоянию на 1 января 2012 года.

Строки 1-2 заполняются на основании:

личных дел военнослужащих;

листов учета летной работы, наплаванности, выполнения прыжков с парашютом и

т.д.

При заполнении указанных строк указывать все периоды прохождения военной

службы.

В случаях недостаточности места для внесения сведений в лист сверки размеры

соответствующих строк могут быть изменены без изменения структуры документа.
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В графе «Примечание» указывается количество лет и месяцев выслуги лет в

календарном исчислении (льготном исчислении) военнослужащего.

Выслуга лет в льготном исчислении указывается только военнослужащим

осуществляющим летную работу, военнослужащим плавсостава, осуществляющих

выполнение прыжком с парашютом и т.д., т.е. только тем у кого льготная выслуга

влияет на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет.

Льготную выслугу лет за прохождение службы в отдаленной местности в данном

пункте не указывать.

В строке 3 «Всего» в графе «Примечание» указать общую выслугу лет сложив

выслугу в календарном и льготном исчислениях.

III. На третьем этапе производится разработка проектов соответствующих

приказов об установлении денежных выплат, представление их и листов сверки

После заполнения лист сверки распечатывается в двух экземплярах, которые

подписываются военнослужащим, представителем кадрового органа (лица,

ответственного за кадровую работу) и представителем территориального управления

(отдела) финансового обеспечения с указанием даты, заверяются гербовой печатью

воинской части.

Первые экземпляры и их электронные копии направляются в Главное управление

кадров через вышестоящие кадровые органы, вторые - остаются на хранении в

воинской части, а копии - в Едином расчетном центре.

При возникновении (наличии) у военнослужащего права на получение ранее не

установленных денежных выплат либо его прекращении, при изменении их размеров (в

т.ч. уменьшении) командиры воинских частей одновременно с заполненными листами

сверки направляют в Главное управление кадров через вышестоящие кадровые органы рапорт на имя Министра обороны Российской Федерации с ходатайством об установлении денежных выплат (внесении изменений в ранее изданные приказы

Министра обороны Российской Федерации) и проект соответствующего приказа

Министра обороны Российской Федерации.

При необходимости изменения персональных данных военнослужащего (даты

рождения, личного номера и т.д.) командиры воинских частей направляют в Главное управление кадров через вышестоящие кадровые органы рапорт на имя Министра обороны Российской Федерации с ходатайством о внесении соответствующих изменений в единую базу данных «Алушта».

  Передачу листов сверки, содержащих персональные данные военнослужащих, и

проектов соответствующих приказов об установлении денежных выплат осуществлять с соблюдением режима секретности и применением разрешенных к использованию в Министерстве обороны видов и средств связи.

Командиры воинских частей, представители кадровых и строевых органов (лица,

ответственные за ведение кадровой работы) и военнослужащие несут персональную

ответственность за полноту, достоверность и своевременность представляемых данных при заполнении листов сверки.

Листы сверки на офицеров представляются отдельно от других категорий

военнослужащих (прапорщики, мичмана, сержанты, солдаты, матросы)

