
АДМИНИСТРЛЦИЯ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

РЛСПОРЯЖЕНИЕ

- -ф о|. 2аlз N9

Об утверждепии Положения о

персональных данньrх сотруднцков
Адп,rинистрачии города Смоленска и
ведении их личньIх дел

'Федершьным законом от 02.03.2007 Ns 25-ФЗ (О
Российской Федерации>>, Федеральныпл законом

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерацrм,
сrrужбе в

от 21.07.2006 Ns 152-ФЗ

Nэ 136_р/адм <об угверждении положеЕия о порядке ведения личпьгr( дел

работников в Администрации города Смоленско>;
пункт 1 распоряжеЕия Ддмипистрации города Смоленска от 01.03.20lб

Ns 44-plaЩ (о внесении изменёпий в отдельные правовые акты,

<О персональ}Iых даццых>, Указом Президента Российской Федерации от

з0.05.2005 Ns 609 <Об утверждеrrии 1lоложения о персонtшьных данньтr(

государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении

его личного делa>, руководствуясь Уставом города Смоленска:
1. УтверлиТь прилагаемое Положение о, Еерсональных данных

сотрудников Администрации города Смоленска и ведении их личных дел,

2. Признать утратившими силу:
города Смоленска от l1.03.201З- распоряжеЕие

города Смоленска>;
- распоряжение Администрации l,орода Смоленска от l9.05.2020

Ns 86:р/адм <<о внесснии изменений в По:tожение о порядке ведеция личЕьD(

деп рабо,гников Администрации города Смоленска>

распоряжение Адмиrrистрации, города Смоленска от 07.09.2020

Nч l35-p/адм <О внесении изменений в распоряжение Адмипистрации города

смоленска от 11.03.2013 Nо 136-р/алм <Об утверждении Положения о порядке

ведеЕия личных дел работников Админисrраllии города Смоленско>;
24,06.202l

распоряжение Администрации города Смоленска от

Ne 12l-plадм (О внесении изменений в распоряжение Ддминистрации города

смоленска от l1.03.2013 Nч l3б-р/адм <Об утверждении Положепия о порядке

ведения личных дел работников Администрации города СмоленскФ>,



,

3. Управлению информачионных технологий Администрации города
Смоленска р€вместить настоящее распоряжение на официальном сайте
Администрации города Смоленска,

Глава города Смоленска А.А. Борисов



УТВЕРЖШНО
распоряжением АдмиЕистрации
города Смоленска
от Д 0Ц2дз Ns lо

ПОЛОЖЕНИЕ
о. персональных данЕых сотрудников Администрацши города Смоленска

и,веденпш их лшчных дел

1. оБщиЕ цоложЕния

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации, Федера-тrьным законом от 02.03.2007 Ns 25-ФЗ
<О муниципальной службе в Российской Федерации>>, Указом Президента
Российской Федерации от 30.05.2005 Ns 609 <Об утверхдении Положения о
персон€rльных дЕtнЕых государствеIrного граждaляског0 сJryжащего Российской
Федерации и ведении его личного дела> (даrrее - Указ).

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персонЕlJIьньтх

данных муниципаJIьных служащих и работников Администращии города
Смоленска (далее - сотрудники), а также порядок ведеЕия их личных дел.

2. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ СОТРУДНИКОВ

2.1. Под персональными данными сотрудника понимЕtются сведения о

фактах, событиях и обстоятельствах жизни сотрудника, позвоJIяющие

идентифицировать его личЕость и содержащиеся в личЕом деле сотруднпка
либо подлежацIие вкJIючению в его личное дело в соответствии с настоящим
положением.

,, ,, нанимателrI Фаботодатель) в лице Главы города

Смоленска (дшее _ работодатель) обеспечивает заIциlу персонапьЕьж даЕных
сотрудников, содержацIихся в их личЕьIх делах, от vж

использования или утраты.
Z.3. Структурным подрuвделением, уполномочеЕным на обработку

персонаJIьных данных сотрудников и несущим ответственЕость в соответствии

с законодательством Российской Федерации за ЕарушеЕие режима защиты этих

персональных данньж, определено Управление кадров и
службы Админис,грации города Смоленска (далее - Управлени

2.4. При обработке персон.tльных данных сотрудн
е),

ика Управление

обязано соблюдать следующие требования:
а) обработка персонЕrльнЫх д€ц{ныХ сотрудника осуществjUIется в целях

обеспечениЯ соблюдениЯ КонстиryциИ РоссийскоЙ Федерации, федеральньrх
иных нормативных правовьтх актов Российской Федерации,закоЕов и

содействиЯ сотрудникУ в обуrении и должцостЕом росте, у{ета результатов
исполЕения им должностньж обязанностей;



,

б) персональные данные следует поJryчать лично у сотрудника. В слуrае
возникновениrI необходимости полr{евиrl персонаJIьньD( данных сотрудника у
третьей стороны следует известить об этом сотрудника заранее, поJI)лить его
письменное согласие и сотруднику о цеJIяrь
источниках и способах получеция персональЕьD( данных;

в) запрещается обрабатывать и приобщать к личному делу сотруднпка не

установлепные федеральными законаDrи данные о его
политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в
общественных объединениях, в том числе в профессиональнь,D( союзФ(;

г) при принятии решений, затрчлгиtsающих иптересы сотрудника,
з€шрещается осцовываться на персонапьЕых данньD( сотрудЕика, поJIrIенных
искIIючительно в результате их Еrвтоматизированной обработки |4IIи с
использовацием электронЕьж восителей;

д) защита персонaшьных дalнных сотрудника от Ееправомерного ш(
использовtlItиJI или утраты обеспечивается за счет средств Администрации
города Смоленска в порядке, установлевном федеральными зЕконами;

е) передача персонаJIьных данньD( сотрудника третьей стороне не

доIryскается без письменного согласия сотрудника, за искпючеЕием сJIyIаев,

устаItовленных федеральным законом.
2.5. В целях обеспечения защиты персонЕIJIьньIх данньгх, хранящЕхся в

личных делах сотрудЕиков, сотрудники имеют право:
а) полуrать полную информачию о своих персонаJIьньIх дЕlIIных и

обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатlrый досryп к своим

данным, вкIIючая право пол)лать копии любой записи,
персонЕUIьные данные сотрудникa' за исшIючением сJt}цаев,

федеральным законом;
в) требовать ,искIIючения или исправJIеЕия неверньD( или ЕеполньD(

персонаJIьных дtшных, а также данньD(, с ЕарушеЕием норм
законодательства. Ссrгрудник при отказе

исюIючить или исправить персональЕые данные соlрудника имеет пptlBo
заявить в письменЕой форме работодателю о своем Еесогласии, обосновав
соответствующим образом такое Еесогласие. Персональные данные оценочного
характера сотрудник имеет право дополнить змвJIением, вырaDкдощим его
собственrгуlо точку зрения;

г) требовать от работодатеJuI уведомлеЕия всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персональные дtшные сотрудника, обо всех
произведепньIх в HI,D( изменеЕиях или исruIючениD( из HI,D(;

д) обжаловать в суд любые Ееправомерные действия или бездействие

работодателя при обработке и защите персонаJIьньтr( д€tнньIх сотрудника.
2.6. Сотрудник, виновный в нарушении норм, реryлирующих обрабопсу

персоЕаJIьЕых данных другою сотудника, несет ответственность в
соответствии с действующим закоЕодательством.

2,7, Работодатель вправе подвергать обработке (в том числе
автоматизированной) персонЕцьЕые данЕые сотрудников при
кадрового резерва.
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2.8. Персональные даЕные, внесеЕные в личfiые дела сотрудЕиков, иные
сведения, содержащиеся в личнЫх делах сотрудников, относятся к сведениrш
конфидепциапьною характера (за искJIючением сведений, которые в

устЕlновленных федеральными законами сJtгIЕlD( могл быть огryбликоваrrы в
средствttх массовой информации), а в сл}лltшх, установленнъ,гх федераrrьными
закоЕаI\4и и иЕыми Еормативными прarвовыми актап,rи Российской
к сведениJIм, состaвпяющим государственную тайну.

3. вЕдЕниЕ лиtIных /щл сотрудIиков

3.1. оБщиЕ положЕния

3. 1 . l . Личные дела сотрудников ведутся Управлением.
З.1.2. , Каждое личное дело имеет индивид/аrIьный регистрационный

номер. Ведение неiкольких лиtIных дел на одного сотудника пе догryскается.
3.1.3. Личные дела регистрируются в тgфнале )цета личных дел.
3.1,4. В лшIное дело сотрудника вносягся также письменвые об,iяснения

соlрудника, если тЕ!кие объяснениЯ даны иМ после ознакОN{лениЯ С ДОКУr!rеНТаП4И

своего личЕого дела.
3.1.5. К личному делу сотрудника приобщаются иные документы,

предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федераrци, иными

федеральными законЕlп4и, ука:rами Президеlrта Российской Федерации и

посцшовлениями Правительства Российской Федерации.
По желанию сотрудника к его личЕому делу могут пРиобщаться также

иЕые докумеЕты,
сотрудника.

связанЕые с личностью и цуловой деятельностью

сотрудIrика,
страницы

ведение лищIых дел

сохраЕЕости личньD( дел сотрудшков;
конфиденциальшости сведений, содержащЕхся в личIIьD(

3.1.6. ,,Щокументы, приобщенные к личному деJry

в хронологическом порядке, брошшоруются,

нумеруются, к JIичному деJry приJIагается опись.

3, 1.7. В обязаrrности Управления, осуществляющего
сотрудников в

а) приоб
города Смоленска, входит:

щение докр{ентов, )rказаЕньD( в подрц!делах З,2 иЗ.3 настоящего

раздела, к лиtlным делам сотрудников;
б) обеспечение
в) обеспечение

делах сотрудников, в соответствии с федеральными законап,tи, иЕыми

правовыми актами Российской а также в

соответствии с Еастоящим Положением;
г) ознакомление сотрудников с докуN{еЕтами своего личЕого дела це реже

одЕого рдrа в год, а также по просьбе сотрудника и во всех иIIых сIцлаT х,

з.жонодательством Российской Федерации;

д) обеспечение формировалия сведений цудовой деятельЕости зао

период сrryжбы фаботы) и представпения

указанЕых сведений в порядке, установлеЕЕом закоЕодательством Российской

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) у{ете в системе

пенсионЕого страхования, для храненшI в
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ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (за искJIючением
сведений, составляющих государственную тайну).

3.1.8, Сотрудники Управления, осуществляющие ведеЕие и хранение
личных д9л, могут привлекаться в соответствии с законодательством
Российской Федерации к дисциплинафной и иной ответственЕости за

разглашение конфиденциальных сведевий, содержащихся в указанЕых лиЕIньгх

делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел, устаIIовJIенные
настояцшм Положением.

3.2. вЕдЕниЕ личного дЕлА
NIУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

3.2. 1 . При формировании личного дела муниципаJIьного сIryжащего в Еего

вкпючаются документы, связанные с ею поступлением на муЕицип€шьную
службу, ее прохождением и увольнением о

установленном Указом.
муниципальЕой службы, в порядке,

З,2.2, К дичЕому делу муниципального служащего
а) письменпое заявление с просьбой о поступлении на муниципальную

сlryжбу и замещении должности службы;
б) собственноруIно зЕшолнеЕная и подписанная грЕDкданиЕом Российской

Федерации анкета установленной формы с !цриложением фотографии;

в) документы о прохождении конкурса Еа замещеЕие вакантнои

должности муницип€rльцой службьт (если гражданиЕ назначен Еа должность по

результатаilr конкурса);
г) копия паспорта и копии свидетельств о государствеЕнои регистрации

актов грzDкданского состояция;
д) копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельЕости,

оформленные в установлеЕном законодательством Российской Федерации

порядке, копия документа, подтверждающего прохождение военной или иной

службы (при наличии);
е) копии документов об

подтверждаюццх повышение или присвоение по

результатам дополнительного образоваrrия, документов о

присвоении 1"rеной степени, учеЕого звания (если таковые имеются);

ж) копии решений о награждении государственными наградами

Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской

Федерации, об объявлении благодарности, Президента Российской Федерации,

о присвоении почетных, воинских и специальЕых званий, присуждеЕии

государственных премий (если таковые имеются);

з) копия документа о назначении на должность муницип.lJIьной сrryхбы ;

к) копии докуr\4ентов о переводе

должность муниципaшьЕой службы, временЕом

муниципЕlJIьной слryжбы;

и о квалификации, докумеЕтов о

сдужащего на иную

и) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменньгх

дополнительных соглашений, 
_ 

которыми оформляются измеЕения и

дополнениrI, вIIесеЕные в тудовои договор;

заI4ещении им ивой должносм
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л) копии документов воинского учета (шя -военнообязанньD( и лиц,
подлежащих призыву Еа военную службу);

м) копия.документа об освобождении муЕицип€цьного служащего от
замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового

договора или его приостановлении
н) атгестационный лист муниципального служащего,

аттестацию, и отзыв об исполнении им должЕостных обязанностей за

аттестационный период;
о) копии документов о присвоении

кпассного чина муЕиципальной сrryжбы;
п) копии документов о вкIIючении муниципЕlльною служащего в

кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

р) копиК докумеЕтоВ о пооцц)еЕик муЕиципального сJIужащего, а т^кже о

напоrкеЕии Ita непо дисциплинарно го к}ыскalния;

докр{еЕтов о начаJIе служебной цроверки, ее результатах, об

муниципапьного спужащего от замещаемой доJDкности

муниципаJIьной с.тцокбы;

т) документы, связанЕые с оформлением допуска к сведениям,

соGтавпяющим государствеЕную иjIи и}гуо oxpElняelvfylo законом тайну, если

исполнеЕие обязанностей по замещаемой должности муниципальной
связано с использованием таких сведений;

сrryжбы

детей (если муниципальЕый сrryжаuдий вюIючен в

соотвЕгствующий перечень);

ф) копия докуN{еЕта,

у) сведеIIиJI о своих доходах) об имуществе и _обязательствах
имущественного характера, а также сведения о доходФь об имуществе и

обязательствах имущественного харЕжтера своих супруги (супругФ и

служащему

с) копии
отсlранении

иIцивидуального (персонифицированного ) учsта;
х) копиJI свидетельства о постЕшIовКе на }цет в цалоговом орmне

лица по месту жительства на территории Российской Федераlши;

ц) копия, страхового медицинского полиса обязательною медициflского

страхования граждан;- 
ч) медициЕское закJIючение устчlIIовленной формы об отсутствии у

грЕDкдtlнина заболевапия, преIштствующего поступлению на

службу иJIи ее прохождению;
результатах проверки достоверности и полноты

служащим сведепий о доходФ(, об имуществе
и обязательствах имущественного характера, а также сведений о собrподении

сJryжащим ограничений,
законад4и;

щ) справка о.наJIичии (отсутствии) судимости п (или) факга уголовного
преследовarниrl либо. о прекращеЕии уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям, выданнaш в порядке и по форме, которые

ш) справка, о

в системе

федеральным органом власти,

функции по вьтработке и ре.лJIизации государственной
устанавJIивЕlются
осуществляющим
политики и Еормативно-правовому реryлированию в сфере BHyTpeIrHиx дел;
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э) сведеЕия об адресах сайтов и (или) стр€lниц сайтов в информационно-
сети <<Интернет>>, на которых цраждаЕин,

претендующий на замещение должЕости сrryжбы,
муниципаJIьньтй служащий размещапи общедоступную
данпые, позволяющие их идентифицировать;

ю) согласие на обработку персонаJIьных данЕых.

а также

города

3.3. вЕдЕниЕ лиtIного дЕлА рАБотникА

3.3.1. При формировании личного дела работника в Еего включаются
документы, связанные с приемом, прохождением и увольнением работника в
Администрации гOрода Смоленска.

3.3.2. К личЕому делу работвика Администрации города Смолецска

а) письменное заявление с просьбой о поступлении на работу;
б) копия паспорта или иной докр{еЕт, удостоверяющий личность;
в) копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности

(статья 66.1 Трулового кодекса Российской Федерации), за искJIючением
случаев, если трудовой договор заключается впервые;

г) копия документа, регифрацию в системе
индивидуЕrльЕого (персонифицированного) y,reTa, в том числе в форме
эпектронного докумеIrта;

д) копии документов воинского учета - для военЕообязанных и лиц,
подлежащих призыву на воеIrную службу;

е) копии документов об образовании и (или) о квалификации или наличии
сцециаJIьныхспециЕIльных знаний - при поступлеЕии на рабоry,

знаний или специальной подготовки;
ж) копии документов о приеме на рабоry, о переводе на другFо рабоry,

об увольнении работника;
з) экземпляр тiрудового договора, а также экземпляры письменнЕл(

дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения,
внесенные в трудовой договор;

и) копии документов о поощрении работника, о наJIожении на него

дисциплинарного взыскания;
к) согласие на обработку персонаJIьных данных.

3.4. порядок ознжомлЕния с лиtIными дЕJIАми

З.4.|. Личвые депа соцудников могут выдаваться дJIя ознакомлеIIиJI

Главе города Смоленска.
Первый заместитель Главы города Смоленска, заместители Гпавы города

Смоленска моryт знакомиться только с личными дела&rи сотрудников
курируемых ими структурных Администрации города
Смоленска,

Руководители структурных подразделений
Смоленска llo согласованию с начыIьником Управления моryт знакомиться в
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Управлении только с личными делами сотрудников
структурного подразделения.

З.4.2. При работе с личным делом, выдЕtнным для ознакомJIения,
запрещается- производить какие-либо исправлеЕия в ранее сделанньD( записл(,
вносить в , него новые, записи, извлекатъ из личного дела имеющиеся Talп,l

документы или помещать в него новые, ре|глашать содержащиеся в нем
конфlценциальные сведения.

3.4.3. Сотрудники имеют право. па озIlЕкомление со всеми материаJIами
своею личЕого дела, отзывапdи. о своей . профессиоЕальной деятельности и
другими документаl\dи до внесеЕия в их личное деJIо, а также на
JIичному деJrу, их письменньrх объясЕеЕиЙ.

3.4.4. Сотрулники обязаны своевремеЕно информировать об измененилк
своих даЕньD(.

3.5. порядок хрАнЕния личных дЕл

3.5.1. При переводе муниципЕuIьного служащего Еа должность
муЕицип.шьЕой службы в другой оргаЕ местного сап4оуправJIения его личнор

дело передается по новому месту заJlrещения доJIжности муниципа.тtьной

сrryжбы на основании письменного зilIроса по акту приема-передачи.
3.5.2. При назЕачении муЕиципzлJIьного елужащего на государственную

долхность Российской Федерации или государственную должность субъекга
Российской его личное дело передается по месту зап{ещеIlиrr

должности Российской Федерации,

должности субъекга Российской Федерации, государственной граlкдшrской

службы на основании письменного запроса по акту
3.5.3. Личные дела сотрудЕиков, уволеIIпых из Мминистрации города

смоленска, хранятся Управлением в течение l0 лет со дIlя увольнения, после

чего передalются в архив,
Если гражданин (бывший муниципмьный служащий), личное дело

которого хрЕlнится Управлепием, поступит на муниципальную сrryжбу вновь,

его лиlIIlое дело подлежит передаче Управлением в оргаЕ местItого

с{lпdоуправJIения по месту замещения должности шrуниципальной

основании письменного запроса по акту приема-передачи,
сrryжбы rra

3.5,4. Личные дела муницип.лJIьных служащих, содерхащие сведения,

составляющие государственную таЙну, хранятся Управлением в соответствии с

зzлконодательством Российской Федерации о государствеЕпой тайне.

к


