П с к о в с к а я   о б л а с т ь
АДМИНИСТРАЦИЯ  ОСТРОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  25.12.2024  №  1007
Об утверждении Порядка передачи 

личных дел муниципальных служащих 

в другой орган местного самоуправления

       В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Псковской области от 30 июля 2007 г. № 700-ОЗ «Об организации муниципальной службы в Псковской области», руководствуясь ст.ст. 15, 16, 32 Устава муниципального образования «Островский район», Администрация Островского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 

        1. Утвердить прилагаемый Порядок передачи личных дел  муниципальных служащих ИОМС Администрация Островского района в другой орган местного самоуправления.

       2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Островского района в сети Интернет. 

       3. Заместителю управляющего делами Администрации Островского района (О.С.Павлова) обеспечить ознакомление муниципальных служащих Администрации Островского района с настоящим Порядком.
      4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Островского района О.В.Затравкину.
Глава Островского района                                                                Д.М.Быстров 

Верно: заместитель

управляющего делами                                                                       О.С.Павлова

                                                                                                                Приложение

                                                                           к постановлению Администрации

 Островского района

                                                                                               от 25.12.2024  №  1007
ПОРЯДОК

ПЕРЕДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ В ДРУГОЙ ОРГАН МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

        1. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы в другом органе местного самоуправления либо на государственную службу его личное дело передается по новому месту замещения должности.

       2. Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой (в Администрации Островского района – управление делами, бухгалтерского учета и отчетности) органа местного самоуправления в соответствии с  Положением об организации работы с персональными данными муниципального служащего в органе местного самоуправления и ведении его личного дела, поступит вновь на муниципальную службу либо будет назначен на государственную должность, его личное дело подлежит передаче по новому месту замещения должности.

        3. Передача личного дела муниципального служащего производится по письменному запросу руководителя органа местного самоуправления с оформлением акта приема-передачи. Акт приема-передачи личного дела составляется в двух экземплярах, подписывается и удостоверяется печатями кадровых служб муниципальных органов (Приложение к Порядку).
      4. В случае необходимости личное дело муниципального служащего направляется в орган местного самоуправления почтой ценным письмом (бандеролью) с уведомлением о вручении. В этом случае к личному делу муниципального служащего прилагаются сопроводительное письмо и два экземпляра акта приема-передачи, один из которых после оформления подлежит возврату кадровой службой органа местного самоуправления - получателя почтового отправления.

       5. При подготовке к передаче личное дело муниципального служащего оформляется в следующем порядке:

       5.1. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются. 
       5.2. В начало личного дела муниципального служащего помещается внутренняя опись документов, которая завершается итоговой записью по установленной форме и подписывается работником, ответственным за ведение личных дел муниципальных служащих, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты составления описи.

       5.3. На обложке личного дела муниципального служащего указываются даты его начала и окончания, которыми являются соответственно дата приема на муниципальную службу и увольнения с муниципальной службы - первый и последний день исполнения муниципальным служащим обязанностей муниципальной  службы.

       6. При передаче кадровой службой личного дела муниципального служащего в другой  орган местного самоуправления архивное хранение в книге учета личных дел муниципальных служащих производится соответствующая запись.

                                                                                                              Приложение

к Порядку передачи личных дел 

муниципальных служащих в 

другой орган местного самоуправления
Акт
приема-передачи № _____
личного дела муниципального служащего
__________________________________
(Ф.И.О. служащего)
г. ______________ "___"____________ ____ г.


В соответствии с _____________________________ (указать нормативный акт), Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", законом Псковской области от 30.07.2007 № 700-ОЗ «Об организации муниципальной службы в Псковской области» и на основании Письма _______________ (наименование муниципального органа) от "___"_________ ____ г. № _____ _______________________ (наименование муниципального органа) в лице __________________________________________ (должность, Ф.И.О.) передал, а __________________________________ (наименование муниципального органа) в лице ___________________________ (должность, Ф.И.О.) принял личное дело муниципального служащего _________________________ (Ф.И.О. служащего), "___"________ ____ года рождения, на ________ (______________) листах.

	Передал:
	
	Принял:

	_______/________ (подпись/Ф.И.О.)
	
	_______/________ (подпись/Ф.И.О.)

	(М.П.)
	
	(М.П.)


