ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

29 апреля 2009 г.                          с. Ивановское                                        № 46
Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел муниципальных служащих муниципальной службы в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

В соответствии со статьей 30 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 01 июня 1998 года № 640 "О порядке ведения личных дел лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации в порядке назначения и государственные должности федеральной государственной службы", постановления Правительства Ставропольского края от 28 июня 2001 года № 375 «Об утверждении положения о порядке ведения, учета и хранения личных дел, замещающих государственные должности государственной службы Ставропольского края» администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих муниципальной службы в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края. 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ивановского сельсовета Гальцеву З.В.

Глава Ивановского сельсовета

Кочубеевского района                                                              Н.И. Кочубеев
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Ивановского сельсовета

От 29 апреля 2009 г. № 46

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения личных дел муниципальных служащих муниципальной службы в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

1. Общие положения

1.1.
Настоящее Положение определяет порядок оформления и ведения личных дел муниципальных служащих муниципальной службы в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - администрация ), а также функции кадровой службы аппарата, отделов, управлений администрации по ведению, учету и хранению личных дел.

1.2.
Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего. Личное дело - основной документ персонального учета, содержащий наиболее полные сведения о муниципальном служащем и его служебной деятельности. В личное дело вносятся сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы. Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципального служащего запрещены.

1.3.
Личное дело муниципального служащего ведется кадровой службой или другим лицом, на это уполномоченным, аппарата администрации а при переводе муниципального служащего в другой отдел, управление администрации, являющиеся самостоятельными юридическими лицами или другой орган местного самоуправления передается по новому месту замещения муниципальной должности муниципальной службы.

Ведение нескольких личных дел на муниципального служащего не допускается.

1.4. Сведения, содержащиеся в личных делах лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы, являются конфиденциальными, имеют ограниченный доступ, за исключением сведений, подлежащих опубликованию в средствах массовой информации в соответствии с действующим законодательством.

2. Порядок составления, ведения и хранения личных дел.

2.1.
Личное дело заводится после издания распоряжения (приказа) о назначении гражданина на муниципальную должность муниципальной службы администрации муниципального образования , заключения трудового договора (контракта).

2.2.
В личное дело включаются документы, закрепляющие факты поступления гражданина на муниципальную службу, подтверждающие дееспособность гражданина, уровень профессионального образования, оформляющие перевод на другую должность, анкетно-биографические документы, документы, фиксирующие уровень дисциплины муниципального служащего и характеризующие деловые качества работника, и другие документы, отражающие результаты практической деятельности муниципального служащего.

2.3.
Документы в личном деле располагаются в следующем порядке:

· личный листок по учету кадров (анкета) с фотографией 4 на 6 см;

· автобиография;

· копия паспорта;

· копия военного билета (если таковой имеется);

копии документов, подтверждающих профессиональное образование, переподготовку и повышение квалификации, наличие ученой степени или ученого звания, если таковые имеются;

· медицинское заключение о состоянии здоровья;

· сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-
личное заявление о согласии на замещение муниципальной должности или поступлении на муниципальную службу;

· копия документа о назначении на муниципальную должность;

· трудовой договор (контракт);

· опись документов.

2.4.
К личному делу приобщаются также следующие документы:

-
документы о прохождении конкурса на замещение вакантной муниципальной должности (если он принят по результатам конкурса) либо испытания, если таковое устанавливается
· копии решений о присвоении государственных наград, присуждении почетных и специальных званий, государственных премий, если таковые имеются;

· копии распоряжений (приказов) об освобождении от замещаемой должности, а также о переводе на другую должность;

· личное заявление о переводе на другую должность, об увольнении;

· документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей связано с использованием таких сведений;

· аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию и отзыв на него;

· копии решений о поощрении муниципального служащего и о наложении на него дисциплинарных взысканий (до снятия или отмены);

· документы, подтверждающие изменение анкетно - биографических данных (копии свидетельств о разводе, о браке и т.п.);

копии документов о внесении в резерв на выдвижение на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы администрации и об исключении из резерва;

-
справка об ознакомлении муниципального служащего с личным делом.

2.5. В личное дело помещаются только правильно оформленные документы. Документы, указанные в пункте 2.3. настоящего Положения, располагаются внутри личного дела в хронологической последовательности, по мере их поступления.

2.6. Все документы личного дела подшиваются в папку. На обложку наносится номер личного дела.

2.7. Все изменения в учетных данных муниципального служащего отражаются в дополнении к анкете, которое хранится в личном деле. Дополнение к анкете и все последующие изменения в личном деле заполняются работником, осуществляющим учет кадров.

2.8.
Личный листок по учету кадров (анкета), автобиография, заявление заполняются муниципальным служащим лично при поступлении на муниципальную службу, в которых он должен дать полные и достоверные сведения о себе.

Поступающий на муниципальную службу работник подписывает и ставит дату заполнения указанных документов.

2.9.
Работникам кадровых служб запрещается вносить какие-либо изменения и дополнения в личный листок по учету кадров (анкету), менять их форму.

2.10.
Опись документов, имеющихся в личном деле, составляется работником кадровой службы. В опись заносятся все документы в той последовательности, в какой они располагаются в личном деле. Кроме названия документа записываются его номер, дата, количество листов.

При необходимости изъятия документа из личного дела работником, осуществляющим учет кадров, в описи делается соответствующая отметка, кем изъят документ и по какой причине.

В описи должно быть указано общее количество листов, из которых состоит личное дело, ставится дата и подпись работника по учету кадров, сформировавшего дело. При дополнительном включении документов в личное дело в описи подводится новый итог количеству листов личного дела.

Справка - объективка, составляемая работником кадровых служб при назначении на новую должность муниципального служащего, не является документом личного дела, в связи с чем, в описи документов наличие этой справки не отражается.

2.7.
Личные дела хранятся в сейфах или металлических шкафах, закрывающихся на замок, обеспечивающих сохранность документов.

2.8.
Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.

3. Задачи и функции кадровых служб органов государственной власти края по ведению, учету и хранению личных дел

3.1.
Ведение, учет и хранение личных дел осуществляются кадровой службой аппарата, отдела управления администрации муниципального образования (далее - кадровая служба) или работником, уполномоченным на работу с личными делами, которые несут ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований к ведению, учету и хранению личного дела, а также ознакомлению с ним.

3.2.
Работники, уполномоченные на работу с личными делами, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах, а также за иные нарушения требований, установленных настоящим Положением.

3.3.
Кадровая служба осуществляет:

а)
ведение, учет и хранение личного дела и своевременное внесение в него соответствующих сведений;

б)
проверку достоверности и полноты сведений, представленных гражданином при поступлении на муниципальную службу
в)
обеспечение ознакомления муниципального служащего с документами его личного дела;

г)
подготовку справок и сведений из личного дела по запросам судов, органов прокуратуры, органов следствия и других органов в порядке, установленном законодательством;

д)
ведение и хранение сведений личного дела на электронных носителях в машиночитаемом виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования;

е)
осуществление приема личного дела муниципального служащего при поступлении его на муниципальную службу в порядке перевода из другого органа местного самоуправления или отдела, администрации являющегося самостоятельным юридическим лицом и передачи его личного дела при переводе в другой орган местного самоуправления отдел, управление администрации.

3.4. Работник, уполномоченный на работу с личными делами:

а)
заверяет правильность сведений, представленных гражданином в личное дело при поступлении на муниципальную службу администрации, в соответствии с предъявленными документами, а также вносит происшедшие в период прохождения муниципальной службы изменения в материалы личного дела с приложением при необходимости копий документов, находящихся у муниципального служащего (паспорт, свидетельства о рождении ребенка, о заключении и расторжении брака, диплом о дополнительном образовании и другие);

б)
предупреждает муниципального служащего о необходимости своевременного сообщения сведений обо всех изменениях, происшедших в его анкетных данных.

4. Порядок ознакомления муниципальных служащих

с личными делами

4.1.
Муниципальный служащий знакомится со своим личным делом не реже одного раза в год. Материалы личного дела предоставляются для ознакомления также по его просьбе и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2.
Личные дела муниципальных служащих подлежат выдаче для ознакомления исключительно в помещении кадровой службы в присутствии работника кадровой службы лицам, которые допускаются к работе с ними.

Круг лиц, допускаемых к работе с документами личных дел муниципальных служащих, определяется главой администрации (для аппарата администрации), руководителем отдела, управления (для отделов, управлений, являющихся самостоятельными юридическими лицами).
Управляющий делами администрации

Ивановского сельсовета                                                                    З.В. Гальцева

