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РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

О принятии Положения о порядке ведения личных дел 

муниципальных служащих органов местного самоуправления

Криворожского сельского поселения 

         Принято 

Собранием депутатов                                                                    29 августа  2013 года


В соответствии со статьей 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 15 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», в целях совершенствования кадрового учета в органах местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение», Собрания депутатов Криворожского сельского поселения,

РЕШИЛО:

1. Принять Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих органов местного самоуправления Криворожского сельского поселения согласно приложению.

2. Администрации Криворожского сельского поселения обнародовать настоящее решение на информационных стендах поселения и разместить на официальном сайте Администрации Криворожского сельского поселения в сети Интернет.

3. Настоящее решение вступает в силу с момента официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.

Глава Криворожского 

сельского поселения                                                                                     С.Д.Луганцев
сл.Криворожье
29 августа 2013 года

№ 56
Приложение
 к решению Собрания депутатов 

Криворожского сельского поселения

от 29.08.2013 г. № 56
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРИВОРОЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Сл.Криворожье
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» (далее – Положение) разработано на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Устава муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

1.2. Настоящее Положение имеет своей целью установление единого порядка ведения личных дел муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

1.3. Личное дело муниципального служащего (далее – личное дело) – это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о прохождении муниципальной службы лицом, замещающим муниципальную должность в органах местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

1.4. Личные дела ведутся специалистом, в должностные обязанности которого входит ведение кадровой работы соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» (далее – специалист по кадровой работе). Ведение нескольких личных дел одного муниципального служащего не допускается.

1.5. При переводе или поступлении муниципального служащего на новое место муниципальной службы или на государственную гражданскую службу личное дело передается на новое местно службы.

1.6. Сбор и внесение в личные дела муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» сведений об их политической и религиозной принадлежности, частной жизни запрещаются.

2. Порядок оформления личных дел
2.1. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего.
2.2. Материалы личного дела помещаются в папку с твёрдой обложкой. На титульном листе обложки (приложение 1) указываются: полное наименование органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение», фамилия, имя, отчество муниципального служащего.

2.3. Документы личного дела нумеруются и вносятся в опись. Каждый документ записывается отдельно с указанием его наименования, количества листов и даты приобщения к материалам личного дела. При передаче личного дела в другие муниципальные или государственные органы опись документов, находящихся в личном деле, заверяется специалистом по кадровой работе соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

3. Порядок ведения личных дел

3.1. Личное дело содержит основные сведения о муниципальном служащем, его трудовой деятельности и прохождении им муниципальной службы.

3.2. В личном деле содержатся:

- письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы (далее – должность муниципальной службы)

- анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;

- автобиография работника, написанная от руки и содержащая подробное изложение (в произвольной форме) основных моментов жизни и деятельности работника;

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

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

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

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

- копия акта органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» о назначении на должность муниципальной службы;
- экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

- копии актов органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожского сельское поселение» о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;

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

- копия акта органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового договора или его приостановлении;

- аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

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

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

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

- 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;

- сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

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

- копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
- медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

3.3. 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.


Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись (приложение 2).

3.4. Документы, указанные в пункте 3.2. настоящего Положения располагаются в личном деле в хронологическом порядке в зависимости от их поступления.

К личному делу не приобщаются:

- неподписанные и недатированные документы;

- документы по предоставлению отпусков;

- справки с места жительства;

- жалобы, а также документы, в которых имеют место исправления и небрежности в оформлении.

3.5. Сверка личного дела, а также обновление данных и внесение соответствующих изменений осуществляется специалистом, ответственным за работу с кадрами соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

3.6. Сверка личного дела производится по мере необходимости.
4. Учёт и хранение личного дела

4.1. Сведения, содержащиеся в личном деле, являются конфиденциальными, за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в установленных федеральными законами случаях.

4.2. Учёт личных дел производится в журнале учёта личных дел муниципальных служащих (приложение 3), в котором указываются: дата поступления личного дела, дата снятия с учёта личного дела, основание снятия с учёта (дата и номер распорядительного документа), данные об отправке (передаче) личного дела (дата, исходящий номер, наименование муниципального или государственного органа, в который отправлено (передано) личное дело).

4.3. Не реже одного раза в два года производится инвентаризация личных дел, о чём составляется соответствующий акт. Выдача личных дел муниципальных служащих для служебного пользования производится по контрольной карточке, находящейся в каждом личном деле, в котором расписывается получатель (приложение 4).

4.4. Ответственность за хранение личных дел возлагается на специалиста по кадровой работе. Личные дела хранятся как документы строгой отчётности, отдельно от трудовых книжек. Для хранения личных дел используются сейфы или специальные шкафы, в которых личные дела располагаются по порядку номеров.

4.5. При переходе муниципального служащего на новое место муниципальной или государственной службы его личное дело передается в кадровую службу муниципального или государственного органа или высылается не позднее 5 суток со дня поступления запроса. В контрольной карточке делается запись с указанием данных об отправке личного дела (дата, исходящий номер, полное наименование организации получателя).


Под номером, освободившемся в результате пересылки личного дела муниципального служащего, помещаются дела новых работников.

4.6. При увольнении муниципального служащего в его личное дело помещается копия документа об увольнении с муниципальной службы.


Личные дела муниципальных служащих в связи с прекращением ими муниципальной службы, оформляются в соответствии с требованиями архивных органов, помещаются в архив кадровых служб по алфавиту фамилий работавших и хранятся в течение 10 лет.
Приложение 1

к Положению о порядке ведения 

личных дел муниципальных служащих 

органов местного самоуправления 

муниципального образования 

«Криворожское сельское поселение»

____________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
ЛИЧНОЕ ДЕЛО № _________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)
Начато_______________

  Окончено_____________

                                                                                        Срок хранения: 75 лет

Приложение 2

к Положению о порядке ведения 

личных дел муниципальных служащих 

органов местного самоуправления 

муниципального образования 

«Криворожское сельское поселение»

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
документов личного дела № ___
	№ п/п
	Заголовок документа
	Номер листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 3 
к Положению о порядке ведения 

личных дел муниципальных служащих 

органов местного самоуправления 

муниципального образования 

«Криворожское сельское поселение»

ЖУРНАЛ

учета личных дел муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение»

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата поступления
	Дата снятия с учета
	Основание снятия с учета
	Данные об отправке (передаче) личного дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Положению о порядке ведения 

личных дел муниципальных служащих 

органов местного самоуправления 

муниципального образования 

«Криворожское сельское поселение»

КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Личное дело № ______________________

Фамилия ___________________________

Имя _______________________________

Отчество____________________________

Отметка о выдаче личного дела

	Дата выдачи
	Кому выдано
	Расписка в получении
	Дата возврата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


