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ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН
КАА-ХЕМ КОЖУУНУН
БОЯРОВКА СУМУ ЧАГЫРГАЗЫНЫН
ДОКТААЛЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ СУМОНА БОЯРОВСКИЙ
КАА-ХЕМСКОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ ТЫВА

15 ноября 2021 года № 25
с. Бояровка

[bookmark: _Hlk77690876]Положение о порядке ведения личных дел 
муниципальных служащих и работников Администрации 
сумона Бояровский Каа-Хемского района
  На основании Федеральных законов от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации", Указов Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 (ред. 23.07.2019 года) «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», от 18.05.2009 года № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и об их обязательствах имущественного характера», Положения о муниципальной службе в муниципальном районе «Каа-Хемский кожуун Республики Тыва», Администрация сумона Бояровский Каа-Хемского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке ведения личных дел муниципальных служащих и работников Администрации сумона Бояровский Каа-Хемского района. (Приложение 1). 
2. Утвердить форму внутренней описи личного дела (Приложение 2). 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
5. Разместить постановление на официальном сайте администрации сумона Бояровский Каа-Хемского кожууна в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Председатель администрации 
сумона Бояровский                                                    А.В. Намзырай







































[bookmark: _Hlk77690519]                                                                                                       Утвержден
Постановлением Администрации
                                                                                                       сумона Бояровский              
                                                                                                       Каа-Хемского района 
от «15» ноября  2021 г.
 (приложение 1)


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел муниципальных служащих и работников 
Администрации сумона Бояровский Каа-Хемского района

I.      Общие положения
Настоящее Положение разработано на основании Федеральных законов от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации", Указов Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 (ред. 23.07.2019 года) «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», от 18.05.2009 года № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и об их обязательствах имущественного характера», Положения о муниципальной службе в муниципальном районе «Каа-Хемский кожуун Республики Тыва».
Личное дело оформляется после издания распоряжения о приеме работу.
Личное дело муниципального служащего и работника включает в себя документы, содержащие сведения о поступлении, прохождении и увольнении с работы.
Ведение личного дела муниципального служащего и работника возлагается на специалиста ответственного за ведение кадровой работы в Администрации сумона Бояровский Каа-Хемского района.
Ведение нескольких личных дел одного муниципального служащего и работника не допускается.

[bookmark: _Hlk77751962] II. Структура личного дела муниципального служащего

[bookmark: _Hlk77752079]К личному делу муниципального служащего приобщаются следующие документы:
1. письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы; 
2. собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;
3. документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);
4. копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
5. копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
6. копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
7. копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
8. копия акта органа местного самоуправления о назначении на должность муниципальной службы;
9. экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
10. копии актов органа местного самоуправления о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;
11. копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
12. копия акта органа местного самоуправления об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового договора или его приостановлении;
13. аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв на муниципального служащего;
14. экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему квалификационного разряда;
15. копии документов о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда;
16. копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
17. копии решений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
18. копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;
19. 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;
20. сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;
21. копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
22. копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
23. копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
24. медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.
25. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, представителю нанимателя представляют:
гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы – при поступлении на службу за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;
муниципальный служащий – ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
26. письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела;
27.  иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.
Сведения, содержащиеся в личных делах лиц, замещающих должности муниципальной службы Администрации сумона Бояровский Каа-Хемского района являются конфиденциальными, за исключением сведений, которые могут быть предоставлены средствам массовой информации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 года №559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и об обязательствах имущественного характера», Указом Президента от 30.05.2005 года №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
 Сбор и внесение в личное дело муниципального служащего сведений о его политической и религиозной принадлежности, а также о частной жизни запрещается.

К личному делу работнику приобщаются следующие документы:
1. заявление о приеме на работу; 
2. трудовой договор, дополнительные соглашения к нему;
3. должностная инструкция;
4. распоряжения о приеме на работу, о внутренних переводах;
5. распоряжения о поощрениях или наложении взысканий;
6. договор об индивидуальной материальной ответственности;
7. соглашение о неразглашении сведений, относящихся к тайне;
8. докладные и объяснительные записки;
9. акты нарушения трудовой дисциплины;
10. распоряжение об увольнении.

III. Порядок ведения личного дела муниципального служащего

1. Личное дело муниципального служащего и работника оформляется в недельный срок после поступления гражданина на муниципальную службу.
2. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего и работника, брошюруются, страницы нумеруются. К личному делу муниципального служащего и работника прилагается опись документов.
3. Ознакомление муниципального служащего и работника с документами своего личного дела по просьбе самого муниципального служащего, работника и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4. При работе с личным делом, выданным для ознакомления, запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела имеющиеся там документы или помещать в него новые, разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения.
5. Личные дела не выдаются на руки муниципальному служащему, работнику на которых они ведутся.
6. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работник имеет право на получение копии любого документа, содержащегося в его личном деле, на основании письменного заявления на имя работодателя. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом, и предоставляться работнику безвозмездно в течение трех дней со дня подачи заявления.
7. Муниципальный служащий, работник имеют 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. Указанные лица обязаны своевременно информировать об изменениях в своих анкетных данных.
8. Изъятие документов из личного дела, а также хранение в нем документов, не предусмотренных настоящим Положением, как правило, не допускается. Изъятие документов может быть произведено в исключительных случаях лишь с разрешения работодателя (нанимателя). На место изъятого документа вкладывается справка (заявление) с указанием причин изъятия и подписью лица, разрешившего изъятие документа.
9. При переводе муниципального служащего на муниципальную должность муниципальной службы в другом органе местного самоуправления или избрании депутатом, членом выборного органа местного самоуправления, выборным должностным лицом местного самоуправления его личное дело по письменному запросу передается в орган местного самоуправления по новому месту замещения муниципальной должности муниципальной службы или по месту осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления.
10. При избрании или назначении муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо назначении муниципального служащего на должность государственной гражданской службы Российской Федерации или должность государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации его личное дело по письменному запросу передается в государственный орган по месту замещения государственной должности Российской Федерации или государственной должности субъекта Российской Федерации либо должности государственной гражданской службы Российской Федерации или должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации.
11. Личные дела муниципальных служащих, работников уволенных с работы (за исключением муниципальных служащих, указанных в части 9 и 10 настоящей статьи), хранятся кадровой службой Администрации Каа-Хемского района в течение десяти лет со дня увольнения с работы, после чего передаются в муниципальный архив.
12. Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой Администрации Каа-Хемского района, поступит на муниципальную службу вновь, его личное дело по письменному запросу подлежит передаче кадровой службой в орган местного самоуправления по месту замещения муниципальной должности муниципальной службы.
7. Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся кадровой службой органа местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.     

IV. Порядок составления внутренней описи документов, включаемых в личное дело

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (Приложение 2).
Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, должна содержать сведения о порядковых номерах, наименованиях документов дела, количестве листов, датах включения документов в личное дело и изъятия из дела, а также кем изъят документ, и по какой причине.
Внутренняя опись документов, включаемых в личное дело, заполняется одновременно с формированием личного дела и затем заполняется при каждом внесении в личное дело новых документов.
При нумерации листов личного дела листы внутренней описи нумеруются отдельно.
При подготовке личных дел к передаче на хранение на внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество количество листов личного дела.
Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты закрытия описи.

V. Обязанности кадровой службы по ведению и хранению 
личных дел муниципальных служащих

Кадровая служба:
обеспечивает правильность составления и оформления документов личного дела муниципального служащего, работника и их сохранность;
[bookmark: _Hlk77754912]в недельный срок вносит в личное дело муниципального служащего, работника сведения обо всех изменениях сведений, подлежащих внесению в личное дело муниципального служащего, работника в соответствии с настоящим Положением;
осуществляет передачу личных дел уволенных работников в соответствии с настоящим Положением;
осуществляет хранение личных дел муниципального служащего, работника.


Утвержден
         Постановлением Администрации
         сумона Бояровский
         Каа-Хемского района 
         от «15» ноября 2021 г.
[bookmark: _GoBack]          (приложение 2)







Внутренняя опись
__________________________
ФИО, должность
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