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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	8 сентября 2015 года
	
	N
	877

	
	
	
	


Об утверждении Порядка ведения личных дел муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
Руководствуясь Федеральным законом от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», администрация Дивеевсокго муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Порядок ведения личных дел муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
2. Управлению делами администрации Дивеевского района разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Дивеевского района от 28.06.2008 № 160 "Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел муниципальных служащих администрации Дивеевского района".

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации







В.И.Лопаткин
Логинова Л.Ю.
Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 8 сентября 2015 года N 877
ПОРЯДОК
ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ДИВЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок ведения личных дел (в дальнейшем – Порядок) разработан на основании Конституции Российской Федерации, Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Нижегородской области "О муниципальной службе в Нижегородской области".

1.2. Настоящий Порядок имеет своей целью установление единого порядка ведения личных дел.

Не допускается ведение нескольких личных дел на одного муниципального служащего.

1.3. Организация работы и ведение личных дел осуществляются отделом кадровой работы администрации района.

2. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

2.1. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего.

2.2. Оформление личного дела осуществляется отделом кадровой работы после регистрации распоряжения главы администрации о приеме на должность муниципальной службы.

2.3. В соответствии с установленной номенклатурой личному делу присваивается соответствующий номер.

При заведении личного дела на обложке должны быть отражены следующие реквизиты:

- полное название администрации;

- номер по номенклатуре дел;

- заголовок дела;

- дата (год или крайние даты начала и окончания дела);

- срок хранения;

- количество листов.

В конце дела делается заверительная надпись.

2.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

3.1. В личном деле муниципального служащего содержатся:

1. Анкета установленного образца.

2. Автобиография.

3. Фотография размером 4x6.

4. Копии документов об образовании.

5. Личное заявление о приеме на муниципальную службу, об увольнении с муниципальной службы.

6. Медицинское заключение о состоянии здоровья.

7. Трудовая книжка.

8. Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера.

9. Информация о результатах проверки достоверности и полноты указанных сведений.

10. Копия приказа о приеме на работу, трудовой контракт.

11. Выписка из приказа об утверждении на должность, переводе.

12. Аттестационный лист.

13. Внутренняя опись документов.

В дальнейшем в личное дело включаются следующие документы:

а) представление, заключение о назначении, освобождении или перемещении по должности;

б) результаты аттестации, характеристики, отзывы о работнике;

в) выписки из приказов о награждении, поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности, о снятии взысканий;

г) материалы о повышении работником квалификации, прохождении переподготовки;

д) подтверждающие изменение анкетно-биографических данных работника (например, копия свидетельства о браке, изменение фамилии и т.д.).

Все документы, находящиеся в личном деле, копии документов и выписки из распоряжении должны быть заверены в установленном порядке.

3.2. Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления описи.

3.3. Работник отдела по кадровой работе, принимая от поступающего личный листок по учету кадров, должен проверить полноту его заполнения и правильность указанных сведений в соответствии с предъявленными документами.

3.4. При переводе муниципального служащего на другую должность в другой орган местного самоуправления либо государственный орган личное дело передается работником отдела по кадровой работе в кадровую службу этого органа.

3.5. Сбор и внесение в личные дела муниципальных служащих сведений об их частной жизни, политической и религиозной принадлежности запрещаются.

3.6. Отдел по кадровой работе администрации обязан по первому требованию муниципального служащего представить для ознакомления все материалы его личного дела.

Снятие копий с документов, хранящихся в деле, производится с разрешения начальника отдела по кадровой работе.

3.7. Все документы, составляющие личное дело, пронумеровываются и прошиваются.

3.8. В случае увольнения муниципального служащего с муниципальной службы на основании распоряжения об увольнении его личное дело передается в архив отдела кадровой работы для хранения в течение 75 лет. По истечении этого срока личные дела уничтожаются, о чем составляется акт. Отобранные к уничтожению документы измельчаются и передаются на переработку.

