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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Правительства Ульяновской области по исполнению государственной функции «Ведение в Правительстве Ульяновской области личных дел лиц, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы»
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения государственной функции «Ведение в Правительстве Ульяновской области личных дел лиц, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы» разработан в целях повышения качества ведения и хранения личных дел лиц, замещающих государственные должности Ульяновской области, и государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области (далее – сотрудники), а также определения сроков и последовательности действий при исполнении указанной государственной функции.

1.2. Исполнение государственной функции «Ведение в Правительстве Ульяновской области личных дел лиц, замещающих государственные должности и должности государственной гражданской службы» (далее – государственная функция) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Указом Президента Российской Федерации от 15 мая 1997 года № 484 «О представлении лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности государственной службы и должности в органах местного самоуправления, сведений о своих доходах и имуществе»;
- Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;
- Законом Ульяновской области от 30 ноября 2004 года № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области»;

- Законом Ульяновской области от 30 января 2006 года № 06-ЗО «О государственных должностях Ульяновской области»;
- постановлением Губернатора Ульяновской области от 15 мая 2006 года № 61 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Ульяновской области»;

- постановлением Губернатора Ульяновской области от 19 июля 2006 года № 84 «Об утверждении Положения о представлении сведений о полученных государственным гражданским служащим Ульяновской области доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, а также об обязательствах имущественного характера»;
- постановлением Правительства Ульяновской области от 29 февраля 2008 года № 77-П «Об утверждении Служебного распорядка Правительства Ульяновской области»;
- Положением об управлении государственной службы и кадров Правительства Ульяновской области (далее – управление государственной службы и кадров) от 6 мая 2008 года № 73-Г-01/1264-вн.

1.3. Исполнение государственной функции осуществляет управление государственной службы и кадров.

2. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении государственной функции.

2.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные действия:

- формирование на основе персональных данных и иных сведений, определённых Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела (далее – Положение), утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609, личных дел сотрудников;
- направление запроса о передаче личного дела сотрудника, ранее замещавшего государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или должность государственной гражданской службы, в государственный орган по месту замещения прежней должности;

- приобщение предусмотренных Положением документов, связанных с поступлением на работу (службу), её прохождением и увольнением с работы (службы), а также необходимых для обеспечения деятельности Правительства Ульяновской области, к личным делам сотрудников;
- брошюровка документов, приобщенных к личному делу, нумерация его страниц, приложение и заполнение описи к личному делу;
- обеспечение сохранности личных дел сотрудников;

- обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах сотрудников, и защиты указанных сведений от несанкционированного доступа и копирования;

- учёт личных дел сотрудников;

- предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера сотрудников для опубликования общероссийским и региональным средствам массовой информации, осуществляемое в соответствии с Порядком предоставления сведений о доходах и имуществе лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, общероссийским средствам массовой информации, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 15 мая 1997 года № 484 «О представлении лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности государственной службы и должности в органах местного самоуправления, сведений о своих доходах и имуществе»;

- информирование сотрудников об обращении общероссийского или регионального средства массовой информации о предоставлении ему сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера этих сотрудников;

- ознакомление сотрудников с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по их просьбе во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- передача личного дела сотрудника при его переводе (назначении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или должность государственной гражданской службы в другом государственном органе – в государственный орган по месту замещения соответствующей должности;

 - хранение личных дел сотрудников в течение 10 лет со дня их увольнения в управлении государственной службы и кадров;

- передача личных дел уволенных сотрудников в архив по истечении установленного срока хранения.

2.1.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия.

Основанием для формирования личного дела является издание соответствующего распоряжения Губернатора Ульяновской области или Правительства Ульяновской области о приёме (назначении) сотрудника.

Последующее приобщение к личному делу сотрудника иных документов осуществляется в связи с изменением его анкетных данных, переводом на другую должность, поощрением сотрудника, применением к нему дисциплинарных взысканий, увольнением с работы (службы), а также в иных случаях, предусмотренных законодательством.
Основанием для предоставления сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера сотрудников общероссийским и региональным средствам массовой информации, а также информирования сотрудников об этом является соответствующее обращение средства массовой информации, отвечающее требованиям Указа Президента Российской Федерации от 15 мая 1997 года № 484 «О представлении лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности государственной службы и должности в органах местного самоуправления, сведений о своих доходах и имуществе».
Передача личного дела сотрудника в другой государственный орган производится при его переводе (назначении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или должность государственной гражданской службы на основании письма (запроса) соответствующего государственного органа (должностного лица) по месту замещения сотрудником новой должности с составлением акта приёма-передачи личного дела.
Основанием передачи личных дел в архив является истечение установленного срока их хранения в управлении государственной службы и кадров со дня увольнения сотрудников.
2.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия.

Государственная функция исполняется государственным гражданским служащим отдела ведения реестра и взаимодействия с госорганами управления государственной службы и кадров (далее – специалист).

Ответственным за исполнение государственной функции является начальник отдела ведения реестра и взаимодействия с госорганами управления государственной службы и кадров (далее – начальник Отдела).

Ответственность за сохранность личных дел и защиту персональных данных сотрудников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты несут специалист, непосредственно исполняющий государственную функцию, и должностное лицо, ответственное за её исполнение.

2.1.4. Максимальный срок выполнения действия.

Формирование личного дела сотрудника, направление запроса о передаче личного дела в государственный орган по месту замещения сотрудником прежней должности, приобщение к личному делу иных документов, брошюровка материалов, приобщенных к личному делу, нумерация его страниц, заполнение описи к личному делу, передача личного дела сотрудника в государственный орган по месту замещения им новой должности, информирование сотрудников об обращении средства массовой информации о предоставлении ему сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера этих сотрудников, а также предоставление указанных сведений для опубликования средству массовой информации осуществляется специалистом, непосредственно исполняющий государственную функцию, не позднее недельного срока со дня получения управлением государственной службы и кадров соответствующих документов (распоряжений о назначении, переводе и увольнении сотрудников, поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий, документов, свидетельствующих об изменении у сотрудника фамилии, имени или отчества, семейного положения, места жительства, письма-запроса государственного органа о передаче ему личного дела сотрудника, обращения средства массовой информации и т.п.).
Учёт и сохранность личных дел сотрудников, конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах, а также защита указанных сведений от несанкционированного доступа и копирования обеспечиваются специалистом, непосредственно исполняющим государственную функцию, и должностным лицом, ответственным за её исполнение, постоянно, в том числе после увольнения с замещаемых ими должностей.

Ознакомление сотрудников с документами своего личного дела производится под роспись не реже одного раза в год в соответствии с графиком ознакомления, утверждаемым начальником управления государственной службы и кадров, а по просьбе сотрудников – не позднее следующего служебного (рабочего) дня после письменного или устного обращения сотрудника об этом.

Хранение личных дел в управлении государственной службы и кадров осуществляется не более 10 лет со дня увольнения сотрудников.
Передача личных дел уволенных сотрудников в архив производится не позднее недельного срока со дня истечения установленного срока их хранения в управлении государственной службы и кадров.

2.1.5. Права и обязанности в процессе исполнения государственной функции.

Начальник Отдела имеет право:

- поручать специалисту непосредственное осуществление административных процедур;

- информировать начальника управления государственной службы и кадров и его заместителя о нарушениях, выявленных в ходе исполнения государственной функции;

Специалист имеет право:

- запрашивать необходимую дополнительную (уточняющую) информацию от кадровых служб государственных органов;

- в случае выявления несоответствия формы и содержания документов, подлежащих приобщению к личному делу, требованиям законодательства направлять их на доработку и переоформление;

- в случае отсутствия в личном деле сотрудника копий правовых актов государственных органов запрашивать кадровые службы государственных органов об их представлении.

Специалист обязан:

- выполнять предусмотренные настоящим Административным регламентом действия и соблюдать сроки их выполнения;

- соблюдать условия о неразглашении персональных данных сотрудников;
- принимать необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

Начальник управления государственной службы и кадров вправе назначать лицо, контролирующее выполнение действий, связанных с реализацией государственной функции, и ответственное за приём и рассмотрение жалоб, поступивших в процессе исполнения государственной функции.

2.1.6. Порядок и формы контроля за выполнением государственной функции.

Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией государственной функции, полнотой и своевременностью внесения сведений в личные дела сотрудников, а также осуществлением учёта и хранения личных дел возлагается на заместителя начальника управления государственной службы и кадров.

Контроль осуществляется в визуальной форме путём осмотра помещений и инвентаря, в которых хранятся личные дела сотрудников, пересчёта общего количества личных дел, а также сопоставления документов, приобщённых к личному делу, с записями, внесёнными в опись к личному делу.

2.1.7. Способ фиксации результата выполнения действия.

Личное дело сотрудника формируется из документов, поступивших на бумажных носителях, в отдельной папке (папке-скоросшивателе) с указанием порядкового номера.

Запрос о передаче личного дела в государственный орган по месту замещения сотрудником прежней должности, а также информация о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера сотрудников общероссийским и региональным средствам массовой информации оформляются и направляются адресату в соответствии с требованиями, предусмотренными Инструкцией по делопроизводству в Правительстве Ульяновской области к оформлению служебных писем.
Приобщение к личному делу сотрудника иных документов фиксируется соответствующей записью в описи к личному делу с указанием даты внесения записи.
Нумерация документов, включённых в личное дело, осуществляется простым карандашом, листы документов нумеруются сверху вниз путём проставления цифр в правом верхнем углу листа.
Учёт и сохранность личных дел сотрудников подтверждается их наличием в отделе ведения реестра и взаимодействия с госорганами управления государственной службы и кадров, а также проставлением на обложке каждого личного дела порядкового номера, фамилии, имени и отчества сотрудника.
Конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах сотрудников, и защита указанных сведений от несанкционированного доступа и копирования обеспечиваются их неразглашением специалистом, непосредственно исполняющим государственную функцию, и должностным лицом, ответственным за её исполнение, а также хранением личных дел в закрываемых на ключ и опечатываемых металлических сейфах (шкафах).
Информирование сотрудников об обращении общероссийского или регионального средства массовой информации о предоставлении ему сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера этих сотрудников осуществляется путём направления сотрудникам соответствующей служебной записки под роспись.
Ознакомление сотрудника с документами своего личного дела производится под роспись в листе ознакомления с личным делом, приобщённом к нему и расположенном за описью к личному делу.
Передача личного дела сотрудника в государственный орган по месту замещения новой должности фиксируется актом приёма-передачи личного дела с отметкой на нём должностного лица, получившего личное дело сотрудника.
Хранение личных дел сотрудников подтверждается их наличием в отделе ведения реестра и взаимодействия с госорганами управления государственной службы и кадров (отдельно личных дел сотрудников и личных дел уволенных сотрудников).
Передача личных дел уволенных сотрудников в архив оформляется актом приёма-передачи личных дел на архивное хранение с отметкой должностного лица архивной службы, получившего личные дела уволенных сотрудников.

2.1.8. Результат исполнения государственной функции.

Результатом исполнения государственной функции является:

- правильное и своевременное ведение личных дел сотрудников;

- учёт и хранение личных дел;

- защита персональных данных сотрудников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного использования или утраты;

- использование сведений, содержащихся в личных делах сотрудников, для формирования реестра государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и Реестра государственных гражданских служащих Ульяновской области;

- возможность организации проверки достоверности представленных сотрудником персональных данных, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения сотрудниками ограничений, установленных законодательством;

- обеспечение права государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области на должностной рост;

- совершенствование кадровой работы в части ведения личных дел сотрудников.
2.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании Административного регламента.

2.2.1. Обращения (жалобы) о нарушении положений Административного регламента принимаются в произвольной форме.

2.2.2. Сотрудник вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения государственной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

2.2.3. Сотруднику направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением.

2.2.4. Лицом, ответственным за приём жалоб о нарушении положений Административного регламента, является заместитель начальника управления государственной службы и кадров (телефон 41-27-37).

График работы лица, ответственного за приём и рассмотрение жалоб:

- понедельник с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00;

- вторник с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00;

- среда с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00;

- четверг с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00;

- пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00.

_______________
