от  28.12.2015  №  977

              г. Севск

Об утверждении Положения о порядке

ведения  личных  дел  муниципальных

служащих   администрации  Севского 

муниципального  района

       В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005    № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела»,       Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих администрации Севского муниципального района  (приложение № 1).

      2. Руководителям структурных подразделений администрации Севского муниципального района с правом юридического лица, главам сельских администраций Севского муниципального района (по согласованию) организовать ведение и хранение личных дел муниципальных служащих в соответствии с Порядком, утвержденным настоящим Положением. 

       3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на управляющего делами  администрации Севского муниципального района Пестроухова М.А.

Глава администрации                                                       

муниципального района                                                    А.Ф. Куракин                   

Управляющий делами

                                       М.А. Пестроухов

28.12.2015

Начальник отдела муниципальной службы,

юридической и кадровой работы

                                       Т.В. Гармаш

28.12.2015

Руководитель сектора организационно-

контрольной работы, делопроизводства 

и взаимодействия со средствами массовой

информации

                                        В.Н. Боброва

28.12.2015

Исп. В.А. Мотовилина

                                                                         Приложение № 1

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                        от 28.12.2015  № 977

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения личных дел муниципальных служащих

администрации Севского муниципального района

1. Общие положения

       1.1. Настоящее Положение о ведении личных дел муниципальных служащих администрации Севского муниципального района  (далее – Положение) устанавливает правовые основы ведения личных дел муниципальных служащих в  администрации Севского муниципального района (далее - личные дела муниципальных служащих).

       1.2. Личное дело муниципального служащего является основной формой учета персональных данных работника  и состоит из совокупности документов, содержащих сведения, необходимые с прохождением муниципальной службы и касающиеся конкретного муниципального служащего. 

       1.3. Кадровая служба  обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в их личных делах от неправомерного использования или утраты, поскольку все сведения о работнике можно получить только у него самого, или с письменного согласия работника
 ( п.3.ст. 86 ТК РФ).

       1.4. Муниципальные служащие обязаны своевременно информировать кадровую службу об изменениях в своих анкетных данных, для включения копий документов в личные дела.

       1.5.  Муниципальные служащие имеют право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, находящиеся в личном деле,  за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом ( ст. 89 ТК РФ).

2. Ведение личного дела

      2.1. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы и необходимые для обеспечения деятельности муниципального органа местного самоуправления (далее – органа МСУ).

       2.2. Личное дело муниципального служащего ведется специалистом по кадровой работе  администрации Севского муниципального района. 

       2.3. Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.

       2.4. К личному делу муниципального служащего приобщаются:

       1) письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы Севского муниципального района (далее - должность муниципальной службы);

       2) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

       3) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

       4) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

       5) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

       6) копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования,  документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

       7) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента РФ, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются), копии муниципальных правовых актов о награждении муниципального служащего наградами местного уровня;

       8) копия нормативного муниципального  акта ( распоряжение) о назначении на должность муниципальной службы;

       9) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

       10) копии нормативных муниципальных  актов ( распоряжений)  о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы и письменные заявления муниципального служащего;

       11) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

       12) заявления  муниципального служащего и копии нормативных муниципальных актов (распоряжений) об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового договора или его приостановлении, увольнении; 

      13) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период, копия распоряжения об итогах проведения аттестации;             

      14) заявления муниципального служащего о присвоении классного чина, экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему  классного чина муниципальной службы Севского муниципального района;

       15)   копии распоряжений о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда,  классного чина муниципальной службы Севского муниципального района;

      16) копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

      17) копии решений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

       18) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

       19) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

       20) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего,  его  супруги 

( супруга) и несовершеннолетних детей,  а также лиц, претендующих на замещение должностей муниципальной службы осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять такие сведения;

       21) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

       22) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 

        23) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

       24) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

       25) справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим  сведений о доходах, расходах, об  имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

       26 )  письмо органа местного самоуправления ( государственного органа) об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности и увольнении по переводу ( в случае увольнения муниципального служащего по переводу в иной орган местного самоуправления или государственный орган);   

       27) Карточка ознакомления с личным делом муниципального служащего по форме;  ( приложение № 1).

       28) Карточка  ознакомления с записями, вносимыми  в трудовую книжку  по прилагаемой форме ( приложение № 2).

       2.5. В личное дело муниципального служащего вносятся также письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела. К личному делу муниципального служащего приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органа местного самоуправления.

       2.6. В обязанности кадровой службы  администрации Севского муниципального района, осуществляющей ведение личных дел муниципальных служащих, входит:

       1) приобщение документов, указанных в пункте 2.4. и 2.5  настоящего Положения, к личным делам муниципальных служащих; 

       2) обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;

      3) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением;

       4) предоставление сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих для опубликования средствам массовой информации по их обращениям.

3. Порядок формирования личного дела

      3.1. Личное дело муниципального служащего формируется в течение всего периода работы муниципального служащего в администрации Севского муниципального района.

       3.2. Личное дело муниципального служащего оформляется после издания распорядительного документа о назначении его на должность муниципальной службы и ведется в одном экземпляре.   Ведение нескольких личных дел на одного муниципального служащего не допускается. 

      Все вносимые изменения должны быть  подтверждены оригиналами документов либо удостоверенными в установленном порядке копиями документов, выписками из них, которые подлежат приобщению к личному делу муниципального служащего.

      3.3. Личное дело на каждого муниципального служащего формируется в отдельной папке. 

      3.4. В личное дело помещают по одному экземпляру каждого документа.

      3.5. Первоначально в личное дело муниципального служащего включаются документы, сопровождающие процесс его приема на муниципальную службу, в дальнейшем - добавляются все основные документы, возникающие в период замещения им должности муниципальной службы.

      3.6. Документы располагаются в хронологической последовательности по мере их поступления, начиная с наиболее раннего заявления о приеме на муниципальную службу и заканчивая распоряжением об увольнении, переводе в другую организацию, другой орган местного самоуправления.

       3.7. Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности и частной жизни муниципальных служащих запрещается. 

       3.8. В личное дело не включаются документы второстепенного значения, имеющие временные  (до 10 лет включительно)  сроки хранения ( справки с места жительства о жилищных условиях, дублетные экземпляры и черновики документов и другие ).

        3.9. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается внутренняя опись ( приложение № 2).  Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

       3.10.  При передаче личного дела в другие муниципальные или государственные органы  внутренняя опись документов, находящихся в личном деле, подписывается работником кадровой службы.

       3.11. Ответственность за ведение, правильное оформление личных дел и документов, входящих в него, своевременное внесение новых сведений несет работник кадровой службы администрации Севского муниципального района.

4. Порядок ознакомления с личными делами

      4.1. Ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела  проводится  не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

      4.2. Факт ознакомления с личным делом муниципального служащего удостоверяется личной подписью муниципального  служащего в карточке ознакомления с личным делом  по форме.

      4.3. В процессе ознакомления с личным делом сотрудникам администрации запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях личного дела, вносить в личное дело новые записи, извлекать из личного дела, имеющиеся там документы или помещать в него новые, задерживать у себя личное дело сверх предоставленного для ознакомления времени.

      4.4.  Личное дело не выдается на руки муниципальному служащему на которого они ведутся. 

      4.5. Личные дела лиц, замещающих должности муниципальной службы Севского муниципального района, могут выдаваться для ознакомления главе администрации Севского муниципального района и управляющему делами. 

      4.6. Заместители главы администрации Севского муниципального района, могут знакомиться  с личными делами работников только курируемых ими структурных подразделений администрации Севского муниципального района.  Допуск  указанных лиц к личным делам муниципальных служащих осуществляется с письменного разрешения главы администрации Севского муниципального района, и при этом они  имеют право смотреть (получать) только те персональные данные работника,  которые необходимы им для выполнения  конкретных функций. Регистрация вышеуказанных лиц осуществляется в журнале ознакомления с материалами личного дела 
( приложение № 4). 

      4.7. Ознакомление с личным делом производится в кабинете кадровой службы и в присутствии кадрового работника.  Время работы ( ознакомления) должно ограничиваться пределами одного рабочего дня.       

      4.8. При работе с личным делом, выданным для ознакомления, запрещается изучать  документы, которые не нужны ответственному работнику для решения его вопросов, делать копии с определенных документов без письменного согласия  самого работника,  извлекать из личного дела  отдельные документы или помещать в него другие, разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения, затрагивающие интересы работника.

5. Учет и хранение личных дел

      5.1. В целях обеспечения сохранности и учета личных дел муниципальных служащих их регистрируют в журнале учета  личных дел ( приложение № 5).

      5.2. Журнал учета личных дел имеет графы:

- порядковый номер;

- фамилия , имя, отчество  муниципального служащего;

- дата постановки личного дела на учет:

- дата снятия личного дела с учета;

- данные об отправке ( передаче) личного дела ( дата, исходящий номер,   наименование муниципального или государственного органа, в который отправлено ( передано) личное дело );

- примечание.

       5.3. Количество номеров в журнале должно соответствовать количеству заведенных личных дел.

       5.4. Порядковый номер из журнала переносится на обложку личного дела муниципального служащего.

       5.5. Личные дела включаются в номенклатуру дел администрации  Севского муниципального района  с указанием срока хранения.

       5.6. Личные дела муниципальных служащих администрации Севского муниципального района, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в структурных подразделениях с правом юридического лица (руководители),  уволенных с муниципальной службы, хранятся в кабинете кадровой службы, как документы строгой отчетности в специальном  металлическом шкафу или сейфе по порядку номеров или алфавиту.            

       5.7. Личные дела  муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в  финансовом управлении муниципального образования «Севский муниципальный район», в том числе  и личное дело руководителя финансового управления,  ведутся и хранятся в этом  структурном  подразделении.

       5.8. Личные дела муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в структурных подразделениях, являющихся  юридическими лицами (заместители начальников Севского отдела образования, КУ «Отдел ЖКХ, ТС и ДД» и ведущий специалист по осуществлению муниципального земельного контроля комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Севского муниципального района), ведутся и хранятся  у специалиста кадровой службы  или работников, ответственных за  кадровую работу в этих подразделениях.

      5.9. Личные дела директоров МБУК «ЦБС» Севского муниципального района,    МБУК  Севского муниципального района «МРКДЦ», МБУ ДО ДЮСШ «Буревестник» г. Севска, МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Севском муниципальном районе «Мои документы»,  должности которых не относятся к должностям муниципальной службы, ведутся и хранятся в кадровой службе администрации Севского муниципального района.

      5.10. Личное дело начальника МБУ «ХЭКОДОМС», должность которого не относится к должностям муниципальной службы, ведется и хранится в МБУ «ХЭКОДОМС».

      5.11. Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

      5.12. При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы из одного структурного подразделения администрации Севского муниципального района  в другое  или  другой  государственный орган  на государственную должность его личное дело передается  по новому месту  работы согласно запроса руководителя по акту приема - передачи.

      5.13. Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой администрации  муниципального района или в структурных подразделениях,  являющихся юридическими лицами, поступит на муниципальную  службу вновь или на государственную службу, его личное дело подлежит передаче кадровой службе по новому месту работы в соответствии запросом.

     5.14. При реорганизации органа местного самоуправления, когда из его состава выделяется структурное подразделение со статусом организации, последней передаются  по акту  личные дела муниципальных служащих, перешедших на работу в эту организацию.  

6. Сроки хранения личных дел 

      6.1.  Личные дела руководителей администрации Севского муниципального района хранятся постоянно.

      6.2. Личные дела муниципальных служащих, в том числе работников   имеют длительный срок хранения (75 лет ЭПК), с момента сдачи в архив. По истечении срока хранения проводится экспертиза ценности документов, включенных в состав личных дел. 

7. Оформление личных дел

      7.1. Личные дела подлежат полному оформлению, которое предусматривает нумерацию листов дела, составление  листа - заверителя, внутренней описи, подшивку документов дела, оформление обложки.

       7.2. Документы личного дела нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу  простым карандашом или нумератором, не задевая текста документа.

       7.3. После завершения нумерации листов дела, на отдельном листе составляют  лист - заверитель, в котором указывают  цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации  дела,  физического состояния и формирования дела (приложение № 6). Лист - заверитель не нумеруется и подшивается за последним документом дела.

       7.4. Перед документами личного дела подшивают внутреннюю опись, в которой  содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К  внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи. 
       7.5. Документы личного дела подшивают ( переплетают) на четыре прокола  плотными нитками в твердую обложку из картона с учетом свободного чтения текста документов, дат, виз и резолюций на них. Металлические скрепления 

( скрепки, булавки, скобки и т.д.) из документов удаляются.

      7.6. Если дело подшито или переплетено без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

      7.7. При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и т.д.) эти изменения отражаются в графе «Примечание»  со ссылками на соответствующие акты внутренней описи и при необходимости составляются новая итоговая запись к внутренней описи и заверительная надпись  на листе – заверителе дела.

      7.8. Одно личное дело не должно превышать  250 листов.

      7.9. Обложка личного дела должна быть оформлена в соответствии с ГОСТ 17914-72  ( приложение № 7).

      7.10. По центру с отступом сверху места для штампа архива указывается наименование районного архива, в которое  будет сдаваться личное дело муниципального служащего. Ниже  указывается наименование полное и сокращенное учреждения, составившее личное дело. Еще ниже, по центру указывается наименование отдела, структурного подразделения,  где работает работник. Важно после указанной строчки оставить немного места, для уточнения указанной информации, при смене сотрудником отдела, структурного подразделения.  В таком случае наименование предшествующего отдела, структурного подразделения берется в скобки. Указывается номер дела, только перед ним вначале прописывается индекс по номенклатуре дел  администрации Севского муниципального района  (Дело №  00 (индекс по номенклатуре дел) — 256 (номер)). Далее идет заголовок дела, в данном случае это фамилия, имя, отчество работника в именительном падеже,  на которого оно заведено. Ниже, посередине  листа указываются крайние даты  дела,  то есть дата открытия дела   ( день приема на работу) и закрытия ( день увольнения). 

В правом нижнем углу указывается  сколько листов содержится в деле, после его описи и срок хранения.

8. Заключительные положения

      8.1. Завершенные личные дела хранятся по месту формирования. Передача  личных дел в архив   осуществляется по запросу сотрудников архива.

      8.2. Не разрешается размещение других рабочих мест в служебном помещении кадровой службы, где хранятся личные дела муниципальных служащих.

      8.3. Личные дела работников, не относящихся к должностям муниципальной службы   администрации Севского муниципального района, руководителей структурных подразделений администрации Севского муниципального района с правом юридического лица, руководителей муниципальных бюджетных и казенных учреждений оформляются по аналогии. К личному делу приобщаются документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ.  Работник имеет право предоставить иные документы для включения в его лично дело.

      8.4. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящем Положении, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
                                                                       Приложение № 1 

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                           от 28.12.2015  № 977

Карточка

ознакомления с личным делом 

	№

п/п
	Дата ознакомления
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                           Приложение № 2 

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                         от 28.12.2015  № 977

Карточка

 ознакомления с  трудовой книжкой 

	№

п/п
	Дата ознакомления
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                          Приложение № 3

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                            от 28.12.2015  № 977

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

 ДОКУМЕНТОВ ед. хр. №______

	№

п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов  ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого_______________________________________________ документов.

                                               ( цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи   _________________________________.

                                                                                        ( цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                        Подпись            Расшифровка подписи.

Дата

                                                                          Приложение № 4

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                           от 29.12.2015  № 977

Журнал

ознакомления с материалами личного дела

	№

п/п
	Дата подачи заявления на ознакомления
	Ф.И.О.  заявителя

( наименование организации)
	№

дела
	Дата ознакомления
	Время начала ознакомления
	Время окончания ознакомления
	Подпись лица, ответственного за ознакомление

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                        Приложение № 5

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                           от 28.12.2015  № 977

ЖУРНАЛ

учета личных дел 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Дата постановки  дела на учет
	Дата снятия дела  с учета
	Данные об отправке

( передаче личного дела
	Примеча-

ние

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                            Приложение № 6

к постановлению администрации

Севского муниципального района

                                                                           от 28.12.2015  № 977

ЛИСТ - ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №__________

В деле подшито  и пронумеровано   _________________________ листов,

                                  (цифрами и прописью)

в том числе: 

литерные номера  листов ________________________________________;

пропущенные номера  листов_____________________________________ 

+ листов внутренней описи_______________________________________
	Особенности  физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	


Наименование должности 

работника                                                  подпись             Расшифровка подписи

дата

                                                                                              Приложение № 7

                                                                          к постановлению администрации 

                                                                         Севского муниципального района

                                                                        от 28.12.2015 № 977

Индекс дела ____     ___________________________________________________     

                                        ( Наименование архива)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

           ( Название  учреждения  и структурного подразделения)

ЛИЧНОЕ Д Е Л О № ___ ТОМ № ____

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( Заголовок дела)

______________________________________________________________________( Крайние даты)

                                                     На _________ листах

                                             Хранить_______
