АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГРОЗНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «12_»___01__2011г                  г.Грозный                              №_02
Об утверждении  Положения  

«О порядке  ведения личных дел муниципальных служащих 
 в органах МСУ  Грозненского муниципального района»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Чеченской Республики от 26.06.2007г №36-РЗ «О муниципальной службе в Чеченской Республике»,

администрация Грозненского муниципального района 
    ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1. Утвердить Положение «О порядке ведения личных дел муниципальных служащих в органах МСУ Грозненского муниципального района» (прилагается).

     2. Опубликовать настоящее постановление  и Положение «О порядке ведения личных дел муниципальных служащих в органах МСУ Грозненского муниципального района» в районной газете  «Зов Земли».

     3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  1-го заместителя главы  Нурадиева У.А.

     Глава Грозненского
     муниципального района ЧР




    Ш.В.Жамалдаев
   






 Утверждено:
   





 Постановлением главы Грозненского






 муниципального района ЧР








 от «12_»____01___№02__

   




 ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения личных дел муниципальных служащих

в Грозненском муниципальном районе
     1. Общие положения

     1.1. Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих (далее - Положение) является нормативно-правовым документом, устанавливающим правила ведения личных дел муниципальных служащих в органах МСУ.

     1 .2. Личное дело муниципального служащего - основной документ, содержащий предусмотренные федеральными законами и нормативными правовыми актами Чеченской Республики сведения о замещении муниципальных должностей, поступлении на муниципальную службу и ее прохождении.

     1.3. Сведения, вносимые в личное дело, подтверждаются документами, установленными федеральным законодательством и законодательством  Чеченской Республики, а также выписками или копиями документов, достоверность которых заверяется нотариусом или соответствующей кадровой службой.

     1.4. Личное дело- это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о муниципальном служащем и его трудовой деятельности, а также анкетно-биографические данные муниципального служащего, характеризующие его профессиональные, деловые и личные качества.

     1.5. Личные дела муниципальных служащих ведутся кадровыми службами (специалистами по кадрам) соответствующих органов МСУ или специально назначенным работником самостоятельного структурного подразделения органа МСУ.

     1.6. Формирование, оформление, учет личных дел ведутся в соответствии с требованиями государственных стандартов, а также федеральным законодательством и законодательством  Чеченской Республики.

     2. Состав документов, включаемых в личное дело и порядок их заполнения.

     2.1. Состав документов, помещаемых в личное дело при поступлении на муниципальную службу, зависит от должности, на которую принимается муниципальный служащий, от структурного подразделения, в котором он будет работать, от специфики его служебной деятельности.

     2.2. При первоначальном оформлении личного дела муниципального служащего в него, как правило, включаются следующие документы:

     2.2.1. Личное заявление лица о поступлении па муниципальную службу или о согласии на замещение муниципальной должности муниципальной службы составляется в произвольной форме.

     2.2.2. Анкета заполняется по форме, разработанной и утвержденной органом МСУ.

     Анкета заполняется служащим собственноручно. На все вопросы даются полные ответы без каких-либо сокращений, прочерков, исправлений и помарок, в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. При заполнении анкеты используются следующие документы:

     - паспорт (документ, удостоверяющий личность);- трудовая книжка;

     - военный билет;

     - документ об образовании (диплом, свидетельство, аттестат, удостоверение);

     - документы Высшей аттестационной комиссии (ВАК) о присуждении ученой степени и о присвоении ученого звания (диплом и аттестат);

     - документы об имеющихся изобретениях;

     - другие.

     Сотрудник кадровой службы (управделами), ответственный за ведение личных дел, принимая от поступающего на муниципальную службу анкету, проверяет полностью ее заполнение и правильность указанных сведений в соответствии с  предъявляемыми документами и заверяет анкету печатью, подписью и датой.

     2.2.3. Автобиография, содержащая анкетные данные работника и краткое описание его трудовой деятельности составляется в произвольной форме.

     2.2.4. Копии документов, подтверждающих профессиональное образование, повышение квалификации, наличие ученой степени или ученого звания, наличие социальных льгот (если таковые имеются).

     При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет оригиналы этих документов в кадровую службу, которая снимает с них копии.

     2.2.5. Копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных и специальных званий, присуждений государственных премий (если таковые имеются).

     2.2.6. Решение конкурсной комиссии о результатах конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы (если гражданин принят на муниципальную службу по результатам конкурса).

     2.2.7. Копия сведений установленной формы о доходах гражданина и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, зарегистрированная в налогом органе по месту постоянного жительства гражданина.

     2.2.8. Медицинское заключение о состоянии здоровья установленной формы.

     2.2.9. Трудовой договор (контракт)
     2.2.10. Расписка об ознакомлении с ограничениями, связанными с муниципальной службой.

     2.2.11. Должностная инструкция

     2.2.12. Копия распорядительного документа о назначении на муниципальную должность ( постановления, распоряжения, приказа)

     2.2.13. Внутренняя опись документов (располагается в конце личного дела).

     2.3. В процессе ТРУДОВОЙ деятельности к личному делу приобщаются:

     2.3.1. Дополнения к анкете или послужной список муниципального служащего установленной формы.

     Послужной список содержит основные данные, связанные с прохождением муниципальным служащим муниципальной службы. Послужной список заполняется работником кадровой службы на основании анкеты, трудовой книжки, других документов. Послужной список ведется на протяжении всего периода прохождения муниципальной службы. В случае изменения данных, изложенных в послужном списке, муниципальный служащих представляет в кадровую службу документы, подтверждающие соответствующие изменения.

     2.3.2. документы о прохождении испытания, если таковое устанавливалось.

     2.3.3. документы, подтверждающие изменения анкетно-биографических данных, характеризующие профессиональные, деловые и личностные качества.

     2.3.4. сведения о доходах муниципального служащего и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности ( такие сведения включаются в личное дело ежегодно);

     2.3.5. справки о соблюдении муниципальным служащим ограничений, связанных с замещением муниципальной должности муниципальной службы (ежегодно);

     2.3.6. информация о проверке достоверности и полноты сведений, представленных гражданином при назначении на муниципальную должность или поступлении на муниципальную службу, а также сведения о соблюдении муниципальным служащим установленных законодательством ограничений ( в случае обнаружения недостоверности или неполноты сведений), сообщенные ему под расписку;

     2.3.7. первичные документы и справки кадровой службы соответствующего структурного подразделения органов МСУ, организующего проверку, о результатах проверки достоверности и полноты перечисленных сведений;

     2.3.8. документы о допуске к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по муниципальной должности связано с использованием таких сведений;

     2.3.9. информация о предоставлении сведений о доходах муниципального служащего и имуществе средствам массовой информации по их обращениям;

     2.3.10. аттестационные листы муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзывы (характеристики) на него;

     2.3.11. копии решений о присвоении квалификационного разряда ( классного чина);

     2.3.12. копии решений о поощрении муниципального служащего, а также копии решений о наложении на него дисциплинарного взыскания и его снятии;

     2.3.13. копии дипломов и свидетельств о дополнительно полученном образовании, прохождения повышения квалификации (переподготовки), присуждении ученой степени и присвоении ученого звания;

     2.3.14. копии документов о прохождении конкурса по инициативе муниципального служащего;

     2.3.15. копии документов о включении в резерв кадров на выдвижение на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы в органах МСУ и исключении из резерва;

     2.3.16. данные об ознакомлении муниципального служащего со своим личным делом;

     2.3.17. письменные объяснения муниципального служащего (если такие объяснения имеются);

     2.3.18. копии распорядительных документов о переводе на другую должность;

     2.3.19. заявление об увольнении;

     2.3.20. копии распорядительных документов о прекращении муниципальной службы;

     2.3.21. запрос о передаче личного дела муниципального служащего в случае его перевода на новое место муниципальной или государственной службы.

     2.4. В личное дело не включаются документы, не имеющие отношения в муниципальной службе, документы второстепенного значения (справки с места жительства, о жилищных условиях и др., а также дубликаты и черновики документов).

     2.5. Муниципальный служащий обязан информировать кадровые службы об изменениях в своих анкетных данных. Сведения об изменениях в анкетно-биографических данных и служебном положении муниципального служащего, о прекращении муниципальной службы заносятся в копии документов личного дела только на основании документальных данных.

     Внесение изменений в документы личного дела со слов муниципального служащего запрещено.

     3. Порядок формирования личного дела.
     3.1. Личное дело муниципального служащего формируется в течении всего периода работы муниципального служащего в органах МСУ.

     3.2. Личное дело муниципального служащего оформляется после издания распорядительного документа о назначении его на муниципальную должность муниципальной службы и ведется в одном экземпляре.

     Ведение нескольких личных дел на одного муниципального служащего не допускается.

     3.3. В случае увольнения муниципального служащего и последующего приема его на прежнее место работы, на него заводится новое личное дело. Расшифровка и переоформление личного дела, заведенного на муниципального служащего ранее, не допускается.

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

     3.5. На обложке личного дела пишут фамилию, имя, отчество муниципального служащего в именительном падеже, дату поступления на муниципальную службу.

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

     3.7. 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 муниципальной службы.

     3.8. 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 МСУ.
     3.9. Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности и частной жизни муниципальных служащих категорически запрещается. 

     3.10. Ответственность за ведение, правильное оформление личных дел и документов, входящих в него, своевременное внесение новых сведений в дополнение к анкете ( в послужной список) несут работники кадровых служб органов МСУ.

     3.11. Сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, являются конфиденциальными. За разглашение конфиденциальных сведений работники кадровых служб, уполномоченные на ведение и хранение личных дел, могут привлекаться к дисциплинарной и иной ответственности.

     Исключение составляют сведения, которые в соответствии с законодательством Чеченской Республики и актами органов МСУ подлежат опубликованию.

     К ним относятся сведения, содержащиеся в декларации и справке, подаваемые муниципальным служащим в налоговые органы.

     3.12. Публикации подлежат следующие сведения о доходах и имуществе муниципальных служащих:

     - суммарно декларированная стоимость недвижимого имущества, транспортных средств и ценных бумаг, принадлежащих лицу на праве собственности;

     - перечень объектов недвижимости, принадлежащих лицу на праве собственности или находящихся в его пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

     - декларированный годовой доход.

     Указанные сведения предоставляются на основании данных, имеющихся в кадровых службах соответствующих МСУ на дату получения обращения.

     4. Регистрация и хранение личных дел.

     4.1. В целях обеспечения сохранности и учета личных дел муниципальных служащих их регистрируют в журнале учета личных дел.

     4.2. Журнал учета личных дел имеет графы:

     - порядковый номер;

     - ФИО муниципального служащего;

     - дата постановки дела на учет:

     - дата снятия дела с учета.

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

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

     4.5. После увольнения муниципального служащего его личное дело извлекается  из папки, а в освободившуюся под тем же номером папку помещается личное дело вновь принятого муниципального служащего.

     4.6. Личное дело увольняемого муниципального служащего извлекается из папки и оформляется в установленном порядке:

     - на уволенных по собственному желанию, в связи с переводом на новое место муниципальной службы, работы, а также в связи с переходом на выборную должность и т.д. - для передачи по новому месту работы. При этом личное дело муниципального служащего по официальному запросу передается по новому месту службы с оформлением записи в журнале учета личных дел.

     - на уволенных в связи с выходом на пенсию - для сдачи на хранение в архив.

     4.7. В органах МСУ хранятся личные дела только работающих муниципальных служащих.

     4.8. Личные дела муниципальных служащих хранятся в кадровой службе соответствующего органа МСУ как документы строгой отчетности в специальных шкафах или сейфах по порядку номеров или алфавиту.

     4.9. Ответственность за хранение личных дел возлагается на руководителя кадровой службы (управделами).

    5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование 

     5.1. Личное дело муниципального служащего может быть предоставлено во временное пользование руководителям  по направлением   «Администрации Грозненского муниципального района» или муниципальному служащему, на которого оно заведено, при этом личное дело запрещается выносить из помещения, где оно хранится.

     5.2. Муниципальный служащий имеет право знакомиться со всеми материалами своего личного дела, а также с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело. Кроме того, муниципальный служащий имеет право требовать приобщения к личному делу своих объяснений по вышеуказанным материалам и документам.

     5.3. Правом знакомиться с материалами личного дела муниципального служащего обладают следующие должностные лица:

     5.3.1. Глава МО « Администрации Грозненского муниципального района».

     5.3.2. Глава администрации МО «Грозненского муниципального района» и его заместители (с личными делами своих подчиненных).

     5.3.3. Руководители самостоятельных структурных подразделений администрации МО «Грозненский район» ( с личными делами своих подчиненных)

     5.4. При работе с личным делом, выданным во временное пользование» вышеуказанным лицам запрещается производить какие-либо исправления, вносить новые записи, извлекать документы или помещать новые, разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения.

     5.5. Персональные данные следует получать лично у муниципального служащего. В случае возникновения необходимости получения персональных данных  муниципального служащего у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципальному служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;            


Передача персональных данных  муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия  муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законом
     5.6. Изъятие документов из личного дела может производиться в исключительных случаях лишь с разрешения муниципального служащего. На место изъятого документа вкладывается справка с указанием причин изъятия, фамилии руководителя, разрешившего изъятие документа, кому передан, когда будет возвращен. 

     6. Передача личных дел при реорганизации или ликвидации органов МСУ.

     6.1. Порядок работы с документами при реорганизации или ликвидации органа МСУ или его структурных подразделений определяется распоряжением (постановлением) о реорганизации или ликвидации.

     6.2. При реорганизации и, в результате этого, передачи функций одной организации другой, последняя принимает по акту незавершенные делопроизводством личные дела реорганизуемой организации и ее архив.

     6.3. При реорганизации органа МСУ, когда из его состава выделяется структурное подразделение со статусом организации, последней передаются личные дела сотрудников, перешедших на работу в эту организацию.

     7. Сроки хранения личных дел.

     7.1. Личные дела муниципальных служащих имеют длительный (10 лет ) срок хранения. По истечении 10- летнего срока хранения проводится экспертиза ценности документов, включенных в состав личных дел. Личные дела, имеющие историческую ценность, оставляют на постоянное хранение. 

     7.2. Личные дела руководителей органов МСУ, членов руководящих, исполнительных, контрольных органов, работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранят постоянно, остальных работников - 10 лет.

     7.3. Личные дела, отобранные для постоянного хранения, вносятся в опись дел постоянного хранения.

     8. Оформление личных дел
     8.1. Личные дела подлежат полному оформлению, которое предусматривает нумерацию листов дела, составление за верительной надписи, внутренней описи, подшивку документов дела, оформление обложки.

     8.2. Документы дела нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу черным графическим карандашом, не задевая текста документа.

     8.3. После завершения нумерации листов дела, составляют заверительную надпись, в которой указывают количество листов дела. Лист- заверитель не нумеруется,  подшивают за последним документом дела.

     8.4. Перед документами личного дела подшивают внутреннюю опись, в которой указывают все документы, помещенные в личное дело. Листы внутренней описи нумеруют отдельно от документов личного дела.

     8.5. Документы личного дела подшивают на четыре прокола в твердую обложку из картона с учетом свободного чтения текста.

     8.6. На обложке личного дела пишут: наименование органа МСУ, наименование его структурного подразделения. В заголовке личного дела пишут полностью в именительном падеже фамилию, имя, отчество уволенного (уволившегося) работника.

     8.7. На обложке личного дела проставляют количество листов ( переносят из за верительной надписи) и срок хранения дела - «Хранить 10 лет».
     Если для оформления личного дела используют обложку, заведенную в делопроизводстве, то на ней дописывают дату распоряжения об увольнении, уточняют срок хранения.
