
ДОНЕЦКАЯ НАРОДНАЯ РЕСПУБЛИКА

волновАхский муниципАльный совЕт
донЕцкой нАродной ршспуБлики

рЕшЕниЕ

г. Волноваха

от 19.02.2025 ЛЬ 17б

об утверщдении Порядка ведения личных дел муниципальных
служащих в оргацах местного самоуправления муниципального

образования Волновахский муниципальный округ
Щонецкой Народной Республики

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 м 131-ФЗ (об
общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерацию>, Федер€rльным законом от 02.03 2оо7 ль is-оЗ <<О муниципа-пьной
службе в Россий9кой Федерацип>, Законом .Щонецкой Народной Республики от|4,08,202з NЬ 4б8_IIнС <о местном самоуправлении в ,Щонецкой Народной
Республики>>, Законом,Щонецкой Народной Ёеспублики от Zr).оg.zo2з J\b 4-РЗ (о
муниципальной службе в,щонецкой Народной Республике), руководствуясъуставом муницип€lльного образования Волновахский муниципальный округ
.щонецкой Народной Республики, принятым решением Волновахского
муницип€шьного совета .Щонецкой Народной Республики от 25.10.2о2з J\b 21,Регламентом Волновахского муниципaльного совета .Щонецкой Народной
республики, утвержденным решением Волновахского муницип€шьного совета
.Щонецкой Народной Республики от 16.о4.2024 Ъqз, Волновахский
муниципальный совет Щонецкой Народной Республики

РЕIIIИЛ:

1, Утвердить Порядок ведения личных дел муницип€lльных служащих
в органах местного самоуправлениrt муницип€tльного образования Волновахский
муниципальный округ Щонецкой Народной Республики (прилагается).

2, ОпубЛиковатЬ настоящее решение в сетевом издании Государственн€uI
информационн.ш система нормативных правовых актов,Щонецкой Народной
Республики, доменное имя сайта- gisnpa-dnr.ru, зарегистрирована в Федералъной
службе по надзору В сфере связи, 

""6орrчционных 
технологий и массовых

коммуникаций, свидетельство номер: ЭЛ Ns Фс 77 - 85148 от 25.04.2О2З и
обнародовать на официальном сайте Волновахского муниципаJIьного округа
.Щонецкой Народной Республики.



з. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального
опубликования.

Глава муницип€lльного образо
Волновахский муниципzшьны
,Щонецкой Народной Республи к.А. Зинченко

Председателъ Волновахского
муницип€lльного совета
.Щонецкой Народной Республики
первого созыва Т.П. Арсоев

жffi
Съ- щ#
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УТВЕРЖДЕН
решением Волновахского
муниципального совета
,Щонецкой Народной Республики
от 19.02.2025 ЛЬ 176

Порядок

политических, религиозных и иных убеждениях,
общественных объединениях, в том числе в
запрещено.

частной жизни, членстве в
профессион€lJIьных союзах,

з, Сведения, содержащиеся в Личном деле, относятся к сведениям
конфиденци€tльного характера (.а исключением сведений, которые в
установленных федеральными законами слrI€шх могут бытъ опубликоЪаны в
средствах массовой информации), а в случаях, установленных федерал"нымизаконами, законами ,щонецкой Народной Республики и иными нормативными

ведения личных дел муниципальных слуя(ащих в органах местного
самоуправления муниципального образования Волновахский

муниципальный округ Щонецкой Народной Республики

1. Общие положения

1, Порядок ведения личных дел муницип€шьных служащих в органахместного самоуправления Волновахский муниципальный округ ЩонецкойНародноЙ РеспубликИ (далее Порядокf разработан в соответс твии сФедеральным законом от 06.10.2003- Ns iзr-оЗ (об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерацип>, ФедЁр*"""r,
законоМ оТ 02,0з2007 NЬ 25,ФЗ (О муниципалъной службе в Российской
Федерацип>, Законом ,Щонецкой Народноfi Республики от 14.08.2023 м 4б8-IIнс(о местном самоуправлении В ,щонецкой Народной Республике>>, Законом
.Щонецкой Народной Республики от 29.09.2023 }lb 4_рЗ (О ,уr"ц"rrальной службев .щонецкой Народной Республике> и устанавливает последовательность
действий по ведению, учету и хранению личных дел муницип€lлъных служащих
в органах местного самоуправления муницип€tльного образования Волновахскиймуниципальный округ .Щонецкой Народной РJспублики (далее
муницип€tльные служащие).

2. Поступление на муницип.льную службу, ее прохождение и
увольнение с муницип€rльной службы отражается в личном деле муницип€tльного
служащего (да-пее Личное дело). Личное дело основной документперсонЕtльного yleTa, содержащий наибо.пее полные сведения о муницип€lльном
служащем и его служебной деятельности. Обработка и приобщение к Личному
делу не установленных федеральными законами персональных данных о его



правовыми актами .щонецкой Народной Республики, к сведениям, составляющимгосударственную тайну, имеют ограниченный доступ и р€lзглашению неподлежат.

4. Личное дело ведется на:
1) мунициП€lльного служащего Администрации Волновахскогомуницип'льного округа Щонецкой Народной Республики отделом повопросам кадровой работы администрации Волновахского муницип€tлъного

округа,ЩонецкОй Народной Республикr(д кадровая служба);
2) муницип.лъного служащего аппарата В олно"ura*о.о муниципЕlJIъного

совета ,щонецкой Народной Республики 
- 

лицом, ответственным за ведение ихранение Личных дел в аппарате Волновахского муниципЕLпьного совета
.ЩонецкОй Народной Республики (д*.. 

- уполномоченное лицо);3) мунициП€lпьного служащего Контрольно счетной палатыВолновахского муницип€tльного округа Щонецкой Народной Республики (далее

- уполномоченное лицо).

5,уполномоченное лицо, ответственное за ведение и хранение Личных
дел назначается соответствующим правовым актом.

уполномоченное лицо, ответственное за ведение и хранение Личного
дела, может привлекаться в соответствии с действующим ,u*о"одurельством
Российской Федер ации и .Щонецкой Народной РеспуЬо"*" к дисциплинарной ииной ответственности за рЕвглашение оо"ф"д.нци€tльных сведений,
содержащихся в ук€ванных Личных делах, а также за иные нарушения порядка
формирования Личных дел.

2. Состав документов, включаемых в Личное дело

6, Личное дело формируется после закJIючения трудового договора ииздания правового акта о нzвначении гражданина на должность муниципальной
службы.

Ведение дел муниципЕlJIьных служащих осуществляется в соответствии сУказом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 ЛЬ 609 коб
утверждении Положения о персон€tльных данных государственного
|ражданСкогО служащего Российской Федерации и ведении его личного дел31).

7. В Личное дело включаются следующие документы:1) заполненн€ш и подписанная анкета по установленной форме с
ПРИЛОЖеНИеМ фОТОГРафИИ, УТВеРЖденнаrI Указом Президента Российской
Федерации от 10 октября2024 г. Ns 870 и сообщен". оЪ ".r"".""и сведений,
содержаЩихся в ней, заполнеЕные по установленной форме (и* копии,
заверенные кадровой службой);



2) медицинское закjIючение установленной формы об отсутствии у|ражданина заболевания, препятствующего поступлению на муницип€tльную
службу или ее прохождению;

3) копии документов об образовании и (или) о квалификации,
документов присвоении учетной степени, ученого звания (если 

^таковые

имеются);
4) экземпляр трудового договора;
5) сведениrI О доходах, расходах, об имуществе и обязательствах

имущесТвенногО характеРа за год, предшесТвующиЙ годУ поступления на работу(службу);
6) сведения об адресах сайтов И (или) страниц сайтов винформац телекоммуникационной сети <<интернет>>, на которыхмуницип€tльным служащим, цражданином Российской фелепапи"_

rvдJrrfrчflllcurD'-bllvl UJrужащиМ, цражданином Российской федерации,претендующим на замещение должности муниципальной службы, р*raщ*ua"общедоступнЕuI информация, а также данные. позволяIотттие егrr
идентифицировать;

7) копия паспорта;

а также данные, позволяющие

8) копия свидетелъства о постановке на учет в н€tпоговом органе
физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;9) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе
индивиду€lпьного (персонифицированного) учета;

10) копии документов, подтверждающих прохождение военной и инойслужбы (при наличии);
11) копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности,оформленные В установленном законодательством Российской Федерации

порядке;
12) копиЯ свидетеЛьства о государственной регистрации актов

|ражданского состояния;
13) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского

страхования |раждан;
14) письменное личное заявление с просъбой о поступлении на

муниципztлъную службу;
15) копия правового акта о назначении цражданина на должностъмуниципальной службы;
16) справк_а о н€lличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовногопреследования либо о прекращении уголовного преследования;
l7) копИи документоВ о присвоении кJIассного чина муниципzlJIьного

служащего;
18) внутренняя описъ документов, находящихся в личном деле;

8. К личному делу приобщаются также следующие документы:
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1) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной
должности муниципальной службы (если |ражданин н€вначен на должность по
результатам конкурса);

2) копии решений о на|раждении государственными,
республиканскими нацрадами, присвоении почетных, воинских и специ€UIьных
званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

з) экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми
оформлЯются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;4) копии правовых актов о переводе муницип.льного служащего наиную должность муниципальной службы, о временном замещении (исполнении
обязанностей) им иной должности муниципа.гrьной службы;5) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшегоаттестацию' И отзыв об исполнении им должностных обязанностей зааттестационный период;

б) копии документов о включении муницип.льного служащего вкадровьй резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;7) копии правовых актов о поощрении муницип€tльного служащего, атакже о н€lложении на него дисциплинарного взысканиrI до его снятия или
отмены;

8) копии документов о начале служебной
отстранении муницип€Lльного служащего от
муниципальной службы;

9) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям,
составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если
исполнение обязанностей по замещаемой должности муницип€rлъной службы
связано с использованием таких сведений;

10) справка о результатах проверки достоверности и полноты
предоставленных |ражданским служащим сведений о доходах, расходах, об
имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений особлюдении муницип€Lльным служащим ограничений, установленных
федеральными и республиканскими закон ами;

1 1) личные заявления муницип€шьного служащего (о переводе на другую
должностъ, об увольнении);

проверки, ее результатах, об
занимаемой должности

СJý/жащего
трудового

12) копиrI правового акта об освобождении муниципального
от замещаемой должности муниципальной службы и прекращении
договора;

13) лист ознакомления муницип€UIьного служап(его с документамиличного дела. В личное дело вносятся также письменные объrс"ен""
МУНИЦИП€lЛЬНОГО СЛУжащего, если такие объяснения сделаны им после
ознакомления с документами своего личного дела.



9. К личному делу приобщаются иные документы, предусмотренные
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерац ии и.Щонецкой Народной РеЪпублики.

1 1. Все документы Личного дела брошюруются, страницы нумеруются,
прилагается опись. На обложку наносится номер Личного дЬпu.

12. Кадровая служба или уполномоченное лицо, приним€ш отмуниципаIIьного служащего анкету, проверяеТ полнотУ ее заполнениrI иправильность укuванных сведений в соответствии с предъявленными им
докуменТамии заверяет анкету подписью и датой.

13 ' Муниципальный служащий обязан незамедлительно сообщать вкадровуЮ службУ или упОлномоченному лиЦу об изменениях в анкетно
биографИческиХ данных. Информация об изменениях в анкетно-биографических
данных муниципЕtльного служащего вносится в личное дело.

3. Порядок ознакомления муниципальных служащих
с Личпыми делами

|4, Муниципальный сJryжащий знаком ится.о .*", Личным делом не
реже одного раза В год. Материалы Личного дела предоставляются дляознакомления также по его просьбе и в иных случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федер ации и,Щонецкой Народной РЬспублики.

15 Личные дела подлежат выдаче для ознакомления исключительно на
рабочем месте кадровой службы или уполномоченного лица.

муницип€Lпьных служащих имеют:
1) в Администрации Волновахского

Народной Республики:

16. ,Щоступ к Личным делам муницип€tлъных служащих, помимо самих

Первый заместитель администрации волновахского
муницип€tльного округа,щонецкой Народной Республики, заместители главы
администрации Волновахского муниципzlлъного округа,,Щонецкой Народной
республики, управляющий делами администр ации Волновахского

муницип€Lпьного округа,Щонецкой

муницип€tпьного округа .щонецкой Народной Республики (исключительно к
личным делам муницип€lльных служащих, деятельность которых они курируют);



2)в
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Волновахском муниципаJIьном
Республики:

Председатель Волновахского муниципЕtльного
Народной Республики;

совете Щонецкой Народной

совета .Щонецкой

Заместитель Председателя Волновахского муницип€Lльного совета
,Щонецкой Народной Республики;

руководитель аппарата Волновахского муницип€tльного совета !онецкойНародной Республики.

17, Выдача Личного дела за пределы рабочего места кадровой службы
или уполномоченного лица допускается в исключительных случаях с разрешениякадровой службы или уполномоченного лица, на срок не болеъ чем до окончаниjI
рабочего времени.

18, На лицо, пол)лившее Личное дело для ознакомления, возлагается
персон€lльн€ш ответственность за его сохранность.

19, При работе с Личным делом, выданным для ознакомлениrI,
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, а также разглашать содержащиеся в нем
конфиденциЕtльные сведеншI.

20' Для контроля за своевременным возвратом выданных дляознакомления Личных дел и предотвратr(ения их утраты используется
специ€tльная контрольн€UI карточка, котор€ш заполняется на каждое Личное дело.В ней укЕIзывается номер Личного дела, Фамилия , имя)отчество муницип€lльного
служащего, на которого она заведена, кому выдано Личное дело, дата выдачи
личного дела и срок его возврата, расписка в получении Личного дела, номер
служебнОго телефОна лица, получившего Личное дело, и джаего возвращения.

2t- При извлечении каких-либо документов из Личного дела кадровая
служба либо уполномоченное лицо обязано сделать во внутренней описи
соответствующую запись.

4. Учет и хранение Личных дел

22. Личные дела )литываются и хранятся как документы для служебного
пользования. Кацровм служба или уполномоченное лицо ведет журн€rл учетаЛичных дел.



24. В помещение, где хранятся Личные дела, допускаются толъкокадровая служба либо уполномоченное лицо.

25. Личные дела на проходящих муниципЕtлъную
муницип€tльных служащих хранятся отдельно от Личных делмуницип€шьных служащих.

службу

26. Личные дела уволенных мунициП€lJIъныХ служащих смунициПа'ьной службы, хранятся В органах местного самоуправлениrIмуницип€lльного образования Волновахский муницип€tльный округ ЩонецкойНародной Республики в течение 10 лет со дня увольнениrI с муниципальнойслужбы, после чего передаются в архив сектора архивной работы администрации
в олновахского муницип€шъного округа Щонецкой Народной Республики.

Z /, Если гражданин, Личное дело которого хранится в органах местногосамоуправления муниципzlпьного образования Волновахский муниципалъныйокруг .щонецкой Народной Республики, поступит на государственную илимуницип€lльную службу вновь, его Личное делогосударственный или муниципа.гlьный орган
соответствующей должности.

28. Пр" переводе муницип'лъного служащего на должностъмуниципальной службы в другом органе местного самоуправления его Личное
дело передается в орган местного самоуправления по новому месту замещениrI
должности муниципальной службы.

29, При назначении муницип€Lльного служащего на государственную
ДОЛЖНОСТЬ РОССИЙСКОЙ ФеДеРаЦИИ или государственную должность,.щонецкойНародной Республики его Личное дело передается в государственный орган поместу замещения государственной должности Российской Федерации илигосударственной должности {онецкой Народной Республики на основаниисоответствующего запроса. Передача Личного дела регистрируется в журналеприема и передачи Личных дел муницип€tльных служащих.

30, Личные дела, содержащие сведениrI, составляющие государственную
тайну, хранятся кадровой службой либо уполномоченным лицом в соответствии
с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

_ 31, При ликвидации органа местного самоуправления муницип€lJIьного
образованиЯ ВолновахскиЙ муниципалъный округ ,Щонецкой Народнойреспублики Личные дела передаются на хранение в орган местногосамоуправления, которому переданы функции правопреемника
ликвидированного органа.

23, Личные дела хранJIтся в специально выделенном для этих целейпомещении с надежно закрываемыми и опечатываемыми в нерабочее времясейфами или метаплическими шкафами.

уволенных

27. Если

подлежит передаче в
по месту замещениrI
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