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МИНИСТЕРСТВО ОБОРОНЫ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
 (МИНОБОРОНЫ РОССИИ)
РУКОВОДИТЕЛЬ

ДЕПАРТАМЕНТА
СОЦИАЛЬНЫХ ГАРАНТИЙ
г. Москва, 119160
30  ноября  2010 г. № 182/1/1/2574

Заместителям командующих войсками военных округов (флотами) по финансово-экономической работе
Начальникам финансово-экономических органов родов войск Вооруженных Сил Российской Федерации
Руководителям федеральных бюджетных учреждений Министерства обороны Российской Федерации
Начальникам управлений (отделов) финансового обеспечения Министерства обороны Российской Федерации (по субъектам Российской Федерации)
В соответствии с директивой Министра обороны Российской Федерации от 10 июня 2010 г. № Д-60дсп с 1 января 2011 г. войска (силы) переходят на финансовое обеспечение по территориальному принципу.
В целях оказания помощи руководителям созданных территориальных финансовых органов направляется Временная инструкция по организации деятельности Управления (отдела) финансового обеспечения Министерства обороны Российской Федерации (по субъекту Российской Федерации) при осуществлении финансового обеспечения войск (сил) на территории субъекта Российской Федерации.
Приложение: по тексту на 8 л.
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А.Кондратьева
ВРЕМЕННАЯ ИНСТРУКЦИЯ
по организации деятельности Управления (отдела) финансового обеспечения Министерства обороны Российской Федерации (по субъекту Российской Федерации) при осуществлении финансового обеспечения войск (сил) на территории субъекта Российской Федерации
I. Общие положения
Настоящая Инструкция устанавливает общий порядок организации деятельности Управления (отдела) финансового обеспечения Министерства обороны Российской Федерации (по субъекту Российской Федерации) (далее - Управление (отдел) на начальном этапе работы по финансовому обеспечению войск (сил) на территории субъекта Российской Федерации.

В зависимости от структуры, задач, места нахождения и других особенностей обслуживаемых воинских формирований (далее — воинские части), а также других специфических условий (в частности норм регионального законодательства) Управления (отделы) при организации своей деятельности могут выполнять и другие, не указанные в настоящей Инструкции, задачи в целях финансового обеспечения обслуживаемых воинских частей.

Настоящий порядок организации деятельности Управления (отдела) распространяется и на его филиалы.

П. Организация внутренней работы Управления (отдела)
1.
Подготовить и издать (утвердить) приказы и иные распорядительные документы по организации работы Управления (отдела), в том числе:

правила внутреннего трудового распорядка и регламент служебного времени;

положения о филиалах;

доверенности руководителям филиалов на право осуществлять соответствующие задачи и функции от имени Управления (отдела) (нотариально удостоверенные);

должностные
обязанности
непосредственно
подчиненных должностных лиц;

планы работы Управления (отдела) и его подразделений.

2.
Организовать прием на работу работников Управления (отдела).

3.
Обеспечить условия работы работников Управления (отдела) (подготовить рабочие места, оборудовать их оргтехникой и мебелью с учетом соблюдения требований по безопасности труда. Особое внимание уделить оборудованию помещений для расположения подразделения по защите государственной тайны и кассы).

4.
Организовать материально-техническое обеспечение Управления (отдела) (оргтехникой, мебелью и другим имуществом, закрепленным собственником (Министерством обороны Российской Федерации) за
Управлением (отделом) на праве оперативного управления, приобретенным и
поступившим в порядке централизованного снабжения, приобретаемым за
счет средств федерального бюджета и иных доходов, предусмотренных
законодательством).

5.
Организовать хранение первичных учетных документов и регистров
бюджетного и налогового учета, отчетности в соответствии с правилами
организации государственного архивного делопроизводства (назначить
приказом по Управлению (отделу) ответственных должностных лиц, место
хранения документов и другие вопросы).

6. Организовать учет имущества и материальных ценностей  Управления (отдела).
7. Принять меры по пресечению нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Управления (отдела) и его работникам.
III. Организация взаимодействия с обслуживаемыми воинскими частями
1.
Заключить на безвозмездной основе договора на обслуживание
воинских частей, дислоцирующихся на территории субъекта Российской
Федерации. Основанием для заключения договора является приказ
заместителя Министра обороны Российской Федерации по финансово-
экономической работе о постановке соответствующей воинской части на
финансовое обеспечение в Управление (отдел).

Форма типового договора на обслуживание воинской части в Управлении (отделе) будет доведена дополнительно (после прохождения правовой экспертизы в Главном правовом управлении Министерства обороны Российской Федерации).

2.
Подготовить, утвердить и довести до обслуживаемых воинских
частей график документооборота, в том числе с кадровыми органами
обслуживаемых воинских частей для обеспечения положенными выплатами
личного состава этих воинских частей.

3. Организовать работу по ознакомлению с утвержденными штатами обслуживаемых воинских частей.
4. Организовать истребование от обслуживаемых воинских частей исполнительных документов, служащих основанием для обязательного удержания сумм из денежного довольствия и заработной платы.
5. Организовать работу по получению от обслуживаемых воинских частей письменных рапортов (заявлений) военнослужащих (лиц гражданского персонала) о зачислении причитающихся им сумм денежного довольствия (заработной платы) на лицевые счета (банковские карты), открытые в кредитных организациях, обслуживающих Управление (отдел).
6. Организовать в обслуживаемых воинских частях достоверный учет имущества, правильное документальное оформление хозяйственных операций, совершаемых с денежными средствами, нефинансовыми активами и иным имуществом.

IV. Организация взаимодействия с государственными органами,
государственными внебюджетными фондами
и кредитными организациями
1.
Открыть в установленном порядке лицевые счета в органе
Федерального казначейства по месту нахождения Управления (отдела).

2.
Встать на учет:

Управление (отдел) - в налоговую инспекцию и территориальные отделения государственных внебюджетных фондов по месту нахождения Управления (отдела);

за обслуживаемые воинские части - в налоговые инспекции и территориальные отделения государственных внебюджетных фондов по месту нахождения обслуживаемых воинских частей.

3.
Заключить договор с кредитной организацией (банком) договор
банковского счета на открьггие банковского счета в месте нахождения
Управления (отдела), а также, при необходимости, договор с банком,
обслуживающим физических лиц - получателей, на перечисление сумм
денежного довольствия (заработной платы) на лицевые счета (банковские
карты) личного состава.

Справочно:
Уплата (перечисление) налога на доходы физических лиц осуществляется Управлением (отделом) в бюджеты Российской Федерации:
с сумм денежного довольствия и заработной платы военнослужащих и гражданского персонала Управления (отдела) — по месту нахождения (регистрации) Управления (отдела);
с сумм денежного довольствия и заработной платы военнослужащих и гражданского персонала обслуживаемых воинских частей — по месту нахождения (регистрации) обслуживаемых воинских частей.
Уплата (перечисление) страховых взносов на обязательное пенсионное и обязательное медицинское страхование, представление отчетности по ним за обслуживаемые воинские части производится Управлением (отделом) в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации (ПФР) и Федерального фонда обязательного медицинского страхования (ФФОМС) по месту нахождения Управления (отдела) (основание - письмо ПФР от 6 октября 2010 г. № ТМ-30-19/10590, доведенное 12 октября 2010 г. (исх. № 233/2/3/476).
Вопрос о перечислении страховых взносов в Фонд социального страхования (ФСС) по месту нахождения Управления (отдела) или обслуживаемых воинских частей находится в стадии решения.
V. Организация выплаты денежного довольствия, заработной платы и других выплат личному составу

1.
Зачисление военнослужащих обслуживаемых воинских частей на
денежное довольствие осуществлять применительно к порядку,
установленному пунктом 3 Инструкции по выдаче денежных аттестатов
военнослужащим, утвержденной приказом Министра обороны Российской
Федерации 2007 года № 325.

На военнослужащих воинской части, зачисляемых на денежное довольствие в Управление (отдел), следует оформлять один денежный аттестат.

К денежному аттестату прилагаются два поименных списка:

1) поименный список военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, который следует составлять по форме расчетно-платежной ведомости на выплату денежного довольствия военнослужащим, проходящим военную службу по контракту (форма № 13 по ОКУД 6002501, утвержденная приказом Министра обороны Российской Федерации 2008 года № 139). При этом в графе 32 поименного списка «Расписка в получении» указывается дата, по которую военнослужащие удовлетворены денежным довольствием. Указанный поименный список дополнить графой 34 «Личный номер военнослужащего»;
2) поименный список военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, следует оформлять в соответствии с пунктом 3 Инструкции по выдаче денежных аттестатов военнослужащим, утвержденной приказом Министра обороны Российской Федерации 2007 года № 325.
При оформлении денежного аттестата на военнослужащих воинской части, зачисляемых на денежное довольствие в Управление (отдел), в строке «воинское звание, фамилия, имя, отчество» указываются данные командира воинской части, а в строке «наименование штатной воинской должности» дополнительно производится запись, что аттестат выдан на военнослужащих согласно прилагаемым поименным спискам № 1 и № 2. Все остальные строки аттестата не заполняются, а прочеркиваются.

Поименные списки подписываются командиром воинской части, начальником финансового органа, должностным лицом, отвечающим за учет личного состава, и заверяются гербовой печатью воинской части.

2.
Организовать формирование базы данных в бухгалтерской
программе для начисления денежного довольствия военнослужащим и
заработной платы гражданскому персоналу отдельно по каждой
обслуживаемой воинской части по воинским должностям (должностям)
согласно утвержденным штатам этих воинских частей и штатным
расписаниям.

3.
В графике документооборота, в том числе с кадровыми органами обслуживаемых воинских частей, предусмотреть представление в Управление (отдел) (с указанием сроков, периодичности представления и требований к оформлению):

копий (выписок) приказов о назначении (перемещении, увольнении) па воинские должности (должности) военнослужащих (лиц гражданского персонала);

денежных аттестатов зачисляемых на соответствующие виды довольствия военнослужащих, выданных по прежнему месту военной службы;

табелей учета использования рабочего времени и расчета заработной платы;

больничных листов;

иных документов, связанных с расчетами по денежному довольствию (заработной плате);

Документов, послуживших основанием для удержания сумм из денежного довольствия (заработной платы) (письменных приказов об удержании сумм в погашение ущерба, причиненного недостачей материальных ценностей, нематериальных активов и иного имущества, и в иных предусмотренных законодательством случаях, в погашение аванса (остатка аванса), выданного в связи со служебной командировкой и в других случаях, сумм за неотработанные дни отпуска, а также письменных рапортов (заявлений) военнослужащих (лиц гражданского персонала) об удержании стоимости продовольствия, отпускаемого в разрешенных случаях за плату, и других удержаний).

4. В числе исполнительных документов, служащих основанием для обязательного удержания сумм из денежного довольствия и заработной платы и выданных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, истребовать от обслуживаемых воинских частей: исполнительные листы; судебные приказы; нотариально удостоверенные соглашения об уплате алиментов; удостоверения, выданные комиссией по трудовым спорам; постановления органов и должностных лиц, уполномоченных
рассматривать
дела
об
административных правонарушениях; постановления судебного пристава-исполнителя.
5. Расчетно-платежные (платежные) ведомости составлять раздельно на каждую обслуживаемую воинскую часть. Указанные ведомости подписываются командиром обслуживаемой воинской части, руководителем подразделения Управления (отдела) и составителем ведомости. Решение на выдачу денежных средств по ведомостям оформляется подписью начальника Управления (отдела).
6.
Выплату денежного довольствия (заработной платы) производить путем перечисления причитающихся сумм личному составу на их лицевые счета (банковские карты) либо через кассу Управления (отдела) в следующие сроки:

военнослужащим - с 20 по 25 число каждого месяца за текущий месяц;

лицам гражданского персонала: за первую половину месяца - с 16 по 20 число данного месяца, за вторую половину месяца - с 3 по 7 число следующего месяца.

7. Для оформления (открытия) лицевых счетов (банковских карт) военнослужащим и лицам гражданского персонала организовать работу по получению от них через обслуживаемые воинские части письменных рапортов (заявлений) о зачислении причитающихся им сумм денежного довольствия (заработной платы) на лицевые счета (банковские карты), открытые в кредитных организациях, обслуживающих Управление (отдел).
8. Перечисление денежных средств на лицевые счета (банковские карты) личного состава осуществлять в соответствии с условиями договора, заключенного Управлением (отделом) с кредитной организацией, обслуживающей физических лиц - получателей, либо договора банковского счета, заключенного Управлением (отделом) с обслуживающей Управление (отдел) кредитной организацией.
9.
Перечисление средств на лицевые счета (банковские карты)
осуществлять общей суммой платежным поручением с использованием
реестра. Составленный по согласованной с кредитной организацией форме
реестр в обязательном порядке должен содержать реквизиты этой кредитной
организации, фамилии, имена, отчества, реквизиты счетов получателей -
физических лиц, а также суммы, подлежащие зачислению на счета
физических лиц. Реестр подписывается начальником Управления (отдела) и
заверяется гербовой печатью Управления (отдела). По согласованию с
кредитной организацией оформление реестра может производиться в
электронном виде с использованием аналога собственноручной подписи
начальника Управления (отдела) (электронной цифровой подписи).

VI. Организация финансового планирования, учета и отчетности

1. Организовать уточнение потребности на 2011 финансовый год, своевременное и правильное истребование средств федерального бюджета на нужды обслуживаемых воинских частей.
2. Обеспечить составление расчета (сводного расчета) потребности в денежных средствах на выплату денежного довольствия, заработной платы и иных выплат, установленных законодательством Российской Федерации, военнослужащим и гражданскому персоналу, на 2011 финансовый год.
3. Разработать, утвердить и довести до обслуживаемых воинских частей в части касающейся правила организации учетного процесса, в том числе:
график документооборота по исполнению бюджетной сметы Управления (отдела) и обслуживаемых воинских частей;

порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию;

перечень регистров бюджетного учета, формируемых к счетам бюджетного учета;

перечень журналов операций, применяемых в бюджетном учете, и т.д.

Порядок организации учетного процесса доведен указаниями заместителя Министра обороны Российской Федерации по финансово-экономической работе «Об организации учетного процесса» (№ 233/2/2/522 от 28 октября 2010 г.).

4.
Разработать и утвердить учетную политику.

5. Организовать формирование по каждой обслуживаемой воинской части налоговых баз и объектов налогообложения по уплачиваемым налогам.
6. Организовать внедрение и использование программно-технических средств автоматизации процессов финансового обеспечения обслуживаемых воинских частей.
VII. Организация социального обеспечения военных пенсионеров
и членов их семей (для Управлений, в которых штатом
предусмотрено содержание отдела подсчета выслуги
лет и контроля за назначением пенсии)
В целях социального обеспечения военных пенсионеров и членов их семей Управления по г. Санкт-Петербургу, Хабаровскому краю, Свердловской и Ростовской областям (на территории соответственно Западного, Восточного, Центрального и Южного военных округов):

1. Организуют и руководят работой военных комиссариатов субъектов Российской Федерации по социальному обеспечению военных пенсионеров и членов их семей.
2. Осуществляют ревизии и проверки работы военных комиссариатов субъектов Российской Федерации по социальному обеспечению военных пенсионеров и членов их семей, проводят анализ законности расходования средств, выделяемых на пенсионное обеспечение и обязательное государственное страхование жизни и здоровья военнослужащих и граждан, призванных на военные сборы.
3. Оказывают помощь военным комиссариатам в организации работы по социальному обеспечению военных пенсионеров и членов их семей, обобщают и распространяют положительный опыт этой работы, содействуют развитию общественных начал и инициативы военных комиссариатов в этой работе.
4. Обобщают и анализируют положение дел в военных комиссариатах по социальному обеспечению военных пенсионеров и членов их семей и, при необходимости, подготавливают доклады руководителю Департамента социальных гарантий Минобороны России и командующим войсками военных округов с соответствующими предложениями по данным вопросам. Разрабатывают и реализуют мероприятия по совершенствованию работы военных комиссариатов в этой области.
5.
Производят исчисление выслуги лет (общего трудового стажа) на пенсию военнослужащим, проходящим военную службу на территории военного округа и подлежащим увольнению с военной службы, обеспечивают взаимодействие в этой работе с кадровыми органами.

6. Осуществляют разрешение поступающих предложений, заявлений и жалоб по вопросам социального обеспечения военных пенсионеров и членов их семей, а также граждан, обращающихся по этим вопросам, проводят мероприятия по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы.
7. Осуществляют мероприятия по подбору, расстановке и повышению служебной квалификации гражданского персонала военных комиссариатов, занятых на работе по социальному обеспечению военных пенсионеров и членов их семей.
8. Организуют работу по разъяснению законодательства по вопросам пенсионного обеспечения и предоставления льгот, установленных военным пенсионерам и членам их семей.
9.
Доводят до военных комиссариатов руководящие документы по
вопросам социального обеспечения военных пенсионеров и членов их семей.

10. Обеспечивают военные комиссариаты бланками строгого учета.
11. Формируют на основании поступивших из военных комиссариатов материалов базу данных о пенсионерах Минобороны России и ежеквартально представляют ее в Департамент социальных гарантий Министерства обороны Российской Федерации.
12. Представляют в Департамент социальных гарантий Министерства обороны Российской Федерации установленную отчетность о работе по пенсионному обеспечению и социальному обслуживанию пенсионеров Минобороны России.
13. Представляют по мере необходимости, но не реже одного раза в год, сведения командующему войсками военного округа о состоянии работы по пенсионному обеспечению и социальному обслуживанию военных пенсионеров и членов их семей в округе с представлением в необходимых случаях проектов приказов и директив командующего войсками, постановлений военного совета округа и указаний, направленных на улуч​шение этой работы и устранение имеющихся недочетов.
14. Докладывают в Департамент социальных гарантий Министерства обороны Российской Федерации о недостаточном финансировании Минфином России Сбербанка России на выплату пенсий, пособий и компенсаций (при поступлении соответствующих сведений из военных комиссариатов субъектов Российской Федерации и после их проверки).
[image: image1.jpg]


Руководитель Департамента социальных гарантий Министерства обороны

А.Кондратьева

ноября 2010 г.
