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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Черемховское районное муниципальное образование

Администрация

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 10.10.2014 № 629
г. Черемхово

Об утверждении Положения о порядке 

ведения личного дела лица, замещающего

 должность, не являющуюся должностью 

муниципальной службы администрации

 Черемховского районного муниципального

 образования и её структурных подразделений
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», статьями 24, 50 Устава Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования
п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить Положение о порядке ведения личного дела лица, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений (прилагается).
2. Отделу организационной работы администрации Черемховского районного муниципального образования (Ю.А. Коломеец) направить на опубликование настоящее постановление в газету «Моё село, край Черемховский».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Т.С. Веретнову.

Мэр района










В.Л. Побойкин
И.В.Антипова

5-28-67
Приложение к постановлению администрации Черемховского районного муниципального образования

от 10.10.2014 № 629

Положение
о порядке ведения личного дела лица, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений
1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением о порядке ведения личного дела лица, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы  администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений определяется порядок ведения личного дела лица, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений (далее - Положение) 

1.2. Работодатель или уполномоченное им лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные лица, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурных подразделений (далее - технический исполнитель) при формировании кадрового резерва.

1.3. При назначении технического исполнителя на муниципальную должность в администрации Черемховского районного муниципального образования или её структурного подразделения его личное дело продолжает вестись в соответствии с порядком ведения личного дела государственного гражданского служащего.

1.4. Личное дело на технического исполнителя не заводиться при приеме его на работу на срок отсутствия основного работника в следующих случаях:

- ежегодный оплачиваемый отпуск;

- отпуск без сохранения заработной платы;

- временная нетрудоспособность.

2. Защита Персональных данных, содержащихся в личном деле

2.1. Работодатель в лице мэра района либо руководителя структурного подразделения администрации (юридического лица)), обеспечивает защиту персональных данных технического исполнителя, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

2.2. Работодатель определяет лиц уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных технического исполнителя в администрации Черемховского районного муниципального образования и её структурном подразделении (далее – Администрация) и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

2.3. Изъятие документа из личного дела возможно только по разрешению заведующего сектором кадровой службы.

3. Состав личного дела

3.1. В личное дело технического исполнителя вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на работу, ее прохождением и увольнением с работы и необходимые для обеспечения деятельности администрации Черемховского районного муниципального образования или её структурного подразделения.

3.2. Личное дело технического исполнителя ведется сектором кадровой службы.

3.3. К личному делу технического исполнителя приобщаются:

а) письменное заявление с просьбой о поступлении на работу;

б) собственноручно заполненный и подписанный гражданином Российской Федерации личный листок установленной формы с приложением фотографии;

в) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

г) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

д) копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

е) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

ж) копия нормативно- правового акта о приеме на работу;

з) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

и) копии нормативно- правового акта о переводе технического исполнителя на иную работу (должность);

к) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

л) копия нормативно- правового акта об увольнении с работы;

м) копии документов о включении технического исполнителя в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

н) копии нормативно-правового акта о поощрении технического исполнителя, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

о) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении технического исполнителя от работы;

п) 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;

р) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

с) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

т) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

у) копии документов, подтверждающих право технического исполнителя на налоговые вычеты;

ф) копии документов об установлении инвалидности и ограничении способности к трудовой деятельности;

х) экземпляр договора о полной материальной ответственности;

ц) согласие на обработку персональных данных;

ч) обязательство о неразглашении конфиденциальной информации;

ш) докладные и объяснительные записки, заявления технического исполнителя;

щ) документы, подтверждающие анкетные данные (перемене имени, фамилии и т.д.);

э) справки о результатах предварительного и периодических медицинских осмотров (обследований) (если требуется в силу закона).

3.4. В личное дело технического исполнителя вносятся также письменные объяснения технического исполнителя, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

3.5. Учетные данные технических исполнителей хранятся сектором кадровой службы на электронных носителях. Сектор кадровой службы обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования.

4. Обязанности сектора кадровой службы

4.1. В обязанности сектора кадровой службы, осуществляющей ведение личных дел технических исполнителей, входит:

а) приобщение документов, указанных в пунктах 3.3 и 3.4 настоящего Положения, к личным делам технических исполнителей;

б) обеспечение сохранности личных дел технических исполнителей;

в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах технических исполнителей, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением;

г) ознакомление технического исполнителя с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе технического исполнителя и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5. Правила оформления личных дел

5.1. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа

- дело должно содержать не более 250 листов при общей толщине не более 4 см.

5.2. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся.

5.3. Оформление дел предусматривает:

- подшивку или переплет дела;

- нумерацию листов дела;

- составление листа- заверителя;

- составление внутренней описи документов;

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, регистрационного индекса дела, крайних дат и заголовка дела).

5.4. Документы в деле располагаются в следующей последовательности:

- внутренняя опись документов дела;

- дополнение к личному листку по учету кадров;

- заявление о приеме на работу;

- распоряжение администрации о приеме;

- личный листок по учету кадров;

- копии документов об образовании;

- трудовой договор;

- копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

- копии документов, подтверждающих право технического исполнителя на налоговые вычеты;

- копии документов об установлении инвалидности и ограничении способности к трудовой деятельности;

- копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

- экземпляр договора о полной материальной ответственности;

- согласие на обработку персональных данных;

- обязательство о неразглашении конфиденциальной информации;

- справка о результатах предварительного медицинского осмотра (обследований) (если требуется в силу закона).

5.5. Далее в хронологической последовательности помещают копии документов, образовавшихся в результате трудовой деятельности.

5.6. Последний документ, помещаемый в личное дело, - нормативно- правовой акта о прекращении трудового договора (увольнении).

6. Хранение личных дел

6.1. Личные дела технических исполнителей хранятся в секторе кадровой службы.

6.2. Сектором кадровой службы ведется журнал учета личных дел.

6.3. Личные дела хранятся в специальных архивных  запирающихся шкафах.

6.4. Срок хранения личных дел технических исполнителей после даты увольнения 75 лет, начиная с года, следующего за годом увольнения.

7. Ответственность

Работник сектора кадровой службы, уполномоченный на ведение и хранение личных дел технических исполнителей может 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 технических исполнителей, установленного настоящим Положением.

Руководитель аппарата администрации





Т.С. Веретнова

