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Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования  Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района

         В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», на основании Устава муниципального образования Дубенский район, администрация муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района (приложение).
         2. Комитету по кадрам, архиву, делопроизводству, информатизации, и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Дубенский район ознакомить сотрудников администрации муниципального образования Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района с настоящим постановлением под роспись.
        3. Считать утратившим силу постановление  администрации муниципального образования Дубенский район от 30.05.2013 года №522/1 «Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел муниципальных служащих, служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации и структурных подразделений АМО Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района».
        4. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании администрации муниципального образования Дубенский район
        5. Постановление  вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации 
муниципального образования
Дубенский район                                                                               	 К.О. Гузов
Приложение
к постановлению администрации
 муниципального образования
Дубенский район
                                                                                                       от                   №  



Положение о порядке ведения личных дел  муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования  Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района


        1. Настоящим Положением определяется порядок ведения личных дел муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Дубенский район, руководителей муниципальных учреждений Дубенского района в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
        2. Личное дело – это совокупность документов, содержащих  персональные данные работника, сведения о его служебно-трудовой деятельности.
        3. Персональные данные, внесенные в личное работника, иные сведения, содержащиеся в личном деле, 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.
        Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности, частной жизни работника, членстве в общественных организациях, в том числе в профессиональных союзах, запрещены.
        4. Передача персональных данных  работника третьей стороне не допускается без письменного согласия служащего, за исключением случаев,  установленных законодательством.
        5. К личному делу муниципального служащего приобщаются:
         а) письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещение должности муниципальной службы;
         б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии (приложение к положению №1);
         в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);
         г) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
         д) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
         е) 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)
         ж) копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
з) копия распоряжения о назначении на должность;
и) экземпляр трудового договора (контракта), а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор (контракт);
к) копии распоряжений  о переводе  служащего на иную должность, о временном замещении им иной должности;
л) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
м) копия постановления (распоряжения)  об освобождении служащего от замещаемой должности, о прекращении трудового договора (контракта) или его приостановлении;
н) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
о) экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина;
п) копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);
р) копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
с) копии распоряжений о поощрении служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
т) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении  служащего от должности;
у) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;
ф) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;
х) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
ц) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
ч) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
ш) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у муниципального служащего заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (приложение положению №2);
щ) справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении гражданским служащим ограничений, установленных федеральными законами.
        6. К личному делу работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и руководителей муниципальных учреждений приобщаются:
         а) письменное заявление с просьбой о поступлении на работу;
          б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии (приложение к положению №3);
         в) копия паспорта;
         г) копия трудовой книжки;
         д) 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)
         е) копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
ж) копия распоряжения (приказа) о назначении на должность;
з) экземпляр трудового договора (контракта), а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор (контракт);
и) копии распоряжений (приказов)  о переводе  работника на иную должность, о временном замещении им иной должности;
к) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
л) копия распоряжения (приказа) об освобождении работника от замещаемой должности, о прекращении трудового договора (контракта) или его приостановлении;
м) аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
н) копии документов о включении в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
о) копии распоряжений (приказов) о поощрении работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
п) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении  работника от должности;
р) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;
с) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
т) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
у) медицинское заключение (для руководителей муниципальных учреждений в сфере образования);
ф) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего (для руководителей муниципальных учреждений).
7. В личное дело работника вносятся также письменные объяснения, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
К личному делу приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8. Документы, приобщенные к личному делу, нумеруются, к личному делу прилагается опись (приложение к положению №4).
Учетные данные хранятся в кадровой службе АМО Дубенский район. Кадровая служба обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования.
9. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах работников, работники имеют право:
а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. 
Муниципальный служащий при отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные гражданского служащего имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера гражданский служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных работника.
10. Муниципальный служащий, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого муниципального служащего, несет ответственность в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами.
11. В обязанности кадровой службы государственного органа, осуществляющей ведение личных дел работников, входит:
а) приобщение документов, указанных в 5 и 6 настоящего Положения, к личным делам работников;
б) обеспечение сохранности личных дел работников;
[bookmark: Par4]в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах работников, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением;
г) ознакомление гражданского служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе гражданского служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
д) предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих субъектов Российской Федерации для опубликования общероссийским и региональным средствам массовой информации по их обращениям;
е) информирование муниципальных служащих, указанных в подпункте "д" настоящего пункта, об обращении общероссийского или регионального средства массовой информации о предоставлении ему сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера этих муниципальных служащих.
12. Работники, уполномоченные на ведение и хранение личных дел гражданских служащих, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел работников, установленного настоящим Положением.
 13. При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы в другом муниципальном органе его личное дело передается в муниципальный  орган по новому месту замещения должности муниципальной службы.
14. При назначении муниципального служащего на  должность муниципальной службы или государственную должность его личное дело передается в государственный орган по месту замещения государственной должности.
15. Личные дела  работников, замещающих должности муниципальной службы и должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также руководителей муниципальных учреждений (за исключением  работников, указанных в пункте 12 настоящего Положения), хранятся кадровой службой соответствующего органа в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего передаются в архив.
Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой, поступит на муниципальную службу вновь, его личное дело подлежит передаче указанной кадровой службой в орган по месту замещения должности муниципальной службы.
.
 




























 






Приложение 1 к Положению 
 

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)
(форма)
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	



	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия




13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)




15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  







16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  



17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  









18. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




19. Наличие заграничного паспорта  
(серия, номер, кем и когда выдан)




20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)



21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  



23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.	Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение 2 к Положению

Приложение № 3
к Приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н
Медицинская документация
Учетная форма № 001-ГС/у
Утверждена Приказом Минздравсоцразвития России
от 14.12.2009 № 984н
Заключение
медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания,
препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  
(наименование и адрес учреждения здравоохранения)
2. Наименование, почтовый адрес государственного органа, органа муниципального образования [footnoteRef:1]*, куда представляется Заключение   [1: * Нужное подчеркнуть.] 






3. Фамилия, имя, отчество  
(Ф.И.О. государственного гражданского служащего Российской Федерации, муниципального служащего либо лица, поступающего на государственную гражданскую службу Российской Федерации, муниципальную службу)
4. Пол (мужской/женский)*  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение
Выявлено наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации (муниципальную службу) или ее прохождению *.
	
	
	
	
	

	(должность врача, выдавшего заключение)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Главный врач учреждения здравоохранения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


М.П.
Приложение 3 к Положению

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	



	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому. Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	


8. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



9. Государственные награды, иные награды и знаки отличия



10. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  


11. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  






12. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




13. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)



14. ИНН (если имеется)  




15. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в приеме на должность.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.	Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.



	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)





 Приложение 4  к Положению


О П И С Ь
документов, имеющихся в личном деле 
                         _____________________________________________________________
фамилия, имя, отчество 

	№
п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное дело
	Количество листов
	Дата
изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



