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19.06.2025	
	324-р


	
О порядке ведения личных дел работников, заключивших трудовые договоры о работе в администрации городского округа город Елец

	



На основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», руководствуясь Уставом городского округа город Елец:

[bookmark: _Hlk201047088][bookmark: _Hlk201053049]1. Ведение личных дел работников, заключивших трудовой договор о работе в администрации городского округа город Елец (далее – личное дело работника) осуществляется сотрудником администрации городского округа город Елец (сотрудников  отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец, обладающим правами юридического лица), в должностные обязанности которого входит ведение кадрового делопроизводства в следующем порядке:
[bookmark: _Hlk201042896]1) личное дело работника формировать не позднее пяти рабочих дней со дня заключения трудового договора и только после получения от работника согласия на обработку его персональных данных. Первичное оформление личного дела предусматривает присвоение личному делу номера в журнале учета личных дел работника, согласно приложению №1 к настоящему распоряжению.  Личное дело работника ведется в течение всего периода его работы в администрации городского округа город Елец (отраслевом (функциональном) органе администрации городского округа город Елец, обладающим правами юридического лица).  Документы в личном деле работника располагать в следующем порядке:
- внутренняя опись документов личного дела работника (содержит сведения о порядковых номерах, наименованиях документов дела, количестве листов). Листы внутренней описи нумеруются отдельно согласно приложению №2 к настоящему распоряжению;
- личное заявление работника о приеме на работу;
- копия распоряжения (приказа) о приеме на работу;
- анкета, согласно приложению №3 к настоящему распоряжению;
- дополнение к анкете;
- трудовой договор;
-копии документов о прохождении работником повышения квалификации;
- копии сертификатов, грамот;
- копия трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации;
- копии документов, подтверждающих инвалидность или степень ограничения способности к работе, если это разрешено законодательством;
- копии документов, на основании которых осуществляются изменения личных данных, хранение которых разрешено законодательством;
- согласие работника на обработку персональных данных;
- обязательство работника о неразглашении персональных данных;
- копии распоряжений (приказов) о назначениях, переводах, увольнении и другие;
	- докладные и объяснительные самого работника, а также докладные и объяснительные в отношении этого работника;
- лист - заверитель личного дела работника.


 2) листы документов, помещенных в личное дело работника, подлежат нумерации.
3) документы, указанные в подпункте 1 настоящего пункта, помещаются в папку-скоросшиватель и при увольнении работника прошиваются нитками и сдаются на архивное хранение в личные дела работников не помещаются документы, имеющие второстепенное значение и срок хранения менее 10 лет включительно.
4) выдача копий документов из личного дела работника производится по личному заявлению работника и с разрешения председателя комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации городского округа город Елец (руководителя отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец). Копии документов заверяются и предоставляются работнику в течение трех дней со дня подачи заявления. 
[bookmark: _Hlk201050077]5) изъятие отдельных документов из личного дела работника производится с разрешения Главы городского округа город Елец (далее – Глава города) или руководителя отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец с оформлением соответствующей записи в графе «Примечание» внутренней описи. При временном изъятии документа на его место (между листами соседних документов) вкладывается справка-заместитель с указанием даты и причин изъятия с подписью лица, выдавшего документ, и подписью лица, получившего его во временное пользование.
6) оформление личных дел работников для передачи на архивное хранение в Управление записи актов гражданского состояния и архива администрации городского округа город Елец включает:
а) подшивку (переплет) личного дела работника;
б) уточнение нумерации листов личного дела работника;
в) составление листа-заверителя личного дела работника;
г) составление (уточнение) внутренней описи;
д) внесение уточнений в реквизиты лицевой обложки личного дела работника.
7) лист-заверитель личного дела работника подписывает сотрудник администрации городского округа город Елец (сотрудник отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец, обладающим правами юридического лица), в должностные обязанности которого входит ведение кадрового делопроизводства, при этом делается расшифровка должности и подписи, проставляется дата. 
[bookmark: _Hlk201050234]2. Председателю комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации городского округа город Елец (руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец, обладающим правами юридического лица), ознакомить с данным порядком сотрудников, в должностные обязанности которых входят формирование и ведение личных дел работников отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации городского округа город                                  Елец Савчук М.Н.



И.о. Главы городского округа город Елец                                                   В.П.Жабин






Разинкова Ольга Валентиновна
(47467) 3-04-16


	Приложение №1
к распоряжению администрации городского округа город Елец
  от 19.06.2025 №324-р



Журнал учета личных дел работников

	№ п/п
	
Дата оформления личного дела
	Фамилия, имя, отчество работника
	Табельный номер
	Должность (профессия, специальность) работника
	Структурное подразделение
	Дата и номер приказа (распоряжения) о приеме работника на работу
	Дата и номер приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





	Приложение №2
к распоряжению администрации городского округа город Елец
от 19.06.2025№324-р



	
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов личного дела работника №



	

	(Фамилия, Имя, Отчество работника)



	№
п/п
	Дата
документа
	Заголовок документов,
краткое содержание
	Номера
листов дела
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Итого
	
	документов

	
	(цифрами и прописью)
	

	Количество листов внутренней описи
	

	
	(цифрами и прописью)

	Сотрудник кадровой службы
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	



	Приложение №3 
к распоряжению администрации городского округа город Елец
от 19.06.2025 №324-р



АНКЕТА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	



	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия




13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)




14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  



15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  







16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  



17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  









18. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




19. Наличие заграничного паспорта  
(серия, номер, кем и когда выдан)




20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)



21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  







23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	«
	
	»
	
	20
	
	г                                              Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.



	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)



















Работник, заполняющий анкету, обязан о всех последующих изменениях (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.) сообщить по месту работы для внесения этих изменений в его личное дело.





Приложение №4 
к распоряжению администрации                                                                                городского округа город Елец
от _________________ №_______


	                        Лист-заверитель личного дела работника № ____



	В деле подшито и пронумеровано
	
	листов

	
	(цифрами и прописью)
	



	с №
	
	по №
	
	, в том числе:


литерные номера листов  нет	;

пропущенные номера листов  нет

+ листов внутренней описи  

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера
листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	



	Сотрудник кадровой службы 
	
	
	
	

	(наименование должности
работника)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  
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