
СОДЕРЖАНИЕ ЛИЧНОГО 
ДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОГО 
СЛУЖАЩЕГО И ПОРЯДОК 

ЕГО ВЕДЕНИЯ
РАБОТУ ВЫПОЛНИЛИ

ПАЙЗЫЕВА ЭНЕШ И МАРАШЕВ МУСЛИМ



ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. НА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ЗАВОДИТСЯ ЛИЧНОЕ ДЕЛО, К КОТОРОМУ ПРИОБЩАЮТСЯ ДОКУМЕНТЫ, 
СВЯЗАННЫЕ С ЕГО ПОСТУПЛЕНИЕМ НА МУНИЦИПАЛЬНУЮ СЛУЖБУ, ЕЕ ПРОХОЖДЕНИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕМ С 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ.
2. ЛИЧНОЕ ДЕЛО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ХРАНИТСЯ В ТЕЧЕНИЕ 10 ЛЕТ. ПРИ УВОЛЬНЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО С МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ЕГО ЛИЧНОЕ ДЕЛО ХРАНИТСЯ В АРХИВЕ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО 
ПОСЛЕДНЕМУ МЕСТУ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ.
3. ПРИ ЛИКВИДАЦИИ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ, В КОТОРЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ЗАМЕЩАЛ ДОЛЖНОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ, 
ЕГО ЛИЧНОЕ ДЕЛО ПЕРЕДАЕТСЯ НА ХРАНЕНИЕ В ОРГАН МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ИЗБИРАТЕЛЬНУЮ 
КОМИССИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, КОТОРЫМ ПЕРЕДАНЫ ФУНКЦИИ ЛИКВИДИРОВАННЫХ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ИЛИ ИХ 
ПРАВОПРЕЕМНИКАМ.
4. ВЕДЕНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ В ПОРЯДКЕ, УСТАНОВЛЕННОМ 
ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО.



СОСТАВ ЛИЧНОГО ДЕЛА 

К ЛИЧНОМУ ДЕЛУ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ПОМИМО ОСНОВНЫХ ПРИОБЩАЮТСЯ ИНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ ФЕДЕРАЛЬНЫМИ ЗАКОНАМИ И ДРУГИМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ 
АКТАМИ. ПРИ ЭТОМ ДОКУМЕНТЫ ЛИЧНОГО ДЕЛА БРОШЮРУЮТСЯ, СТРАНИЦЫ НУМЕРУЮТСЯ, К 
ЛИЧНОМУ ДЕЛУ ПРИЛАГАЕТСЯ ОПИСЬ.
В ЛИЧНОЕ ДЕЛО ГОСУДАРСТВЕННЫХ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ) УЧРЕЖДЕНИЙ МОЖНО ВКЛЮЧАТЬ:

1.  КОПИИ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫХ РАБОТНИКОМ ПРИ ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

2. ДОКУМЕНТЫ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В ПЕРИОД ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКА В ОРГАНИЗАЦИИ

ПРИМЕЧАНИЕ. ДОПОЛНИТЕЛЬНО В ЛИЧНОЕ ДЕЛО НУЖНО ПОМЕСТИТЬ СПРАВКУ О ХАРАКТЕРЕ И 
УСЛОВИЯХ ТРУДА ПО ОСНОВНОМУ МЕСТУ РАБОТЫ, ЕСЛИ СОТРУДНИК ПРИНИМАЕТСЯ НА ТЯЖЕЛУЮ, 
ВРЕДНУЮ, ОПАСНУЮ РАБОТУ; РАБОТУ, СВЯЗАННУЮ С УПРАВЛЕНИЕМ ТРАНСПОРТНЫМ СРЕДСТВОМ; 
РАБОТУ ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ.



ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА

ПРИ ФОРМИРОВАНИИ ДЕЛ НЕОБХОДИМО СОБЛЮДАТЬ СЛЕДУЮЩИЕ ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ: 

— ВКЛЮЧАТЬ В ДЕЛО ПО ОДНОМУ ЭКЗЕМПЛЯРУ КАЖДОГО ДОКУМЕНТА;

 — ДЕЛО ДОЛЖНО СОДЕРЖАТЬ НЕ БОЛЕЕ 250 ЛИСТОВ ПРИ ОБЩЕЙ ТОЛЩИНЕ НЕ БОЛЕЕ 4 СМ. ВНУТРИ ДЕЛА 
ДОКУМЕНТЫ ДОЛЖНЫ БЫТЬ РАСПОЛОЖЕНЫ ТАК, ЧТОБЫ ОНИ ПО СВОЕМУ СОДЕРЖАНИЮ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНО 
ОСВЕЩАЛИ ОПРЕДЕЛЕННЫЕ ВОПРОСЫ. ПРИ ЭТОМ ДОКУМЕНТЫ РАСПОЛАГАЮТСЯ В ХРОНОЛОГИЧЕСКОМ ПОРЯДКЕ 
ПО МЕРЕ ИХ ПОСТУПЛЕНИЯ. ПРИЛОЖЕНИЯ К ДОКУМЕНТАМ, НЕЗАВИСИМО ОТ ДАТЫ ИХ УТВЕРЖДЕНИЯ ИЛИ 
СОСТАВЛЕНИЯ, ПРИСОЕДИНЯЮТСЯ К ДОКУМЕНТАМ, К КОТОРЫМ ОНИ ОТНОСЯТСЯ. ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ 
ПРОВОДИТСЯ КАДРОВЫМИ РАБОТНИКАМИ И ПРЕДУСМАТРИВАЕТ:

 — ПОДШИВКУ ИЛИ ПЕРЕПЛЕТ ДЕЛА; 

— НУМЕРАЦИЮ ЛИСТОВ ДЕЛА; 

— СОСТАВЛЕНИЕ ЛИСТА-ЗАВЕРИТЕЛЯ;

 — СОСТАВЛЕНИЕ ВНУТРЕННЕЙ ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ; 

— ВНЕСЕНИЕ НЕОБХОДИМЫХ УТОЧНЕНИЙ В РЕКВИЗИТЫ ОБЛОЖКИ ДЕЛА (УТОЧНЕНИЕ НАЗВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ, 
РЕГИСТРАЦИОННОГО ИНДЕКСА ДЕЛА, КРАЙНИХ ДАТ И ЗАГОЛОВКА ДЕЛА).



ОБЛОЖКА ЛИЧНОГО ДЕЛА

• ПРИ ПЕРВИЧНОМ ОФОРМЛЕНИИ ЛИЧНОМУ ДЕЛУ 
ПРИСВАИВАЕТСЯ УЧЕТНЫЙ НОМЕР. НО СНАЧАЛА НАДО 
ОФОРМИТЬ ЕГО ОБЛОЖКУ. ОБЛОЖКА ДЕЛА СОСТАВЛЯЕТСЯ И 
ОФОРМЛЯЕТСЯ ПО УСТАНОВЛЕННОЙ ФОРМЕ, В НЕЙ 
УКАЗЫВАЮТСЯ НАИМЕНОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И 
СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ИНДЕКС ДЕЛА, АРХИВНЫЙ 
ШИФР ДЕЛА, НОМЕР ДЕЛА (ТОМА, ЧАСТИ) ПО ГОДОВОМУ 
РАЗДЕЛУ СВОДНОЙ ОПИСИ ДЕЛ, А ТАКЖЕ ЗАГОЛОВОК ДЕЛА.

•  ДАТАМИ НАЧАЛА И ОКОНЧАНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА 
ПРАКТИЧЕСКИ ВСЕГДА ЯВЛЯЮТСЯ ДАТЫ ПРИКАЗОВ О ПРИЕМЕ 
И УВОЛЬНЕНИИ.



ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

МУНИЦИПАЛЬНЫЕ СЛУЖАЩИЕ И РАБОТНИКИ МЕДИЦИНСКИХ УЧРЕЖДЕНИЙ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ОХРАНЯЕМОЙ ЗАКОНОМ ТАЙНЫ 
(ГОСУДАРСТВЕННОЙ, КОММЕРЧЕСКОЙ, СЛУЖЕБНОЙ И ИНОЙ), СТАВШЕЙ ИЗВЕСТНОЙ РАБОТНИКУ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ТРУДОВЫХ 
ОБЯЗАННОСТЕЙ, В ТОМ ЧИСЛЕ РАЗГЛАШЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДРУГОГО РАБОТНИКА,  МОГУТ БЫТЬ УВОЛЕНЫ ПО ИНИЦИАТИВЕ 
РАБОТОДАТЕЛЯ ПО ПП. «В» П. 6 Ч. 1 СТ. 81 ТК РФ. 

ЗДЕСЬ ОТМЕТИМ, ЧТО УВОЛЬНЕНИЕ ПО ДАННОМУ ОСНОВАНИЮ БУДЕТ ПРИЗНАНО ПРАВОМЕРНЫМ ПРИ СОБЛЮДЕНИИ СЛЕДУЮЩИХ УСЛОВИЙ: 

— ОБЯЗАННОСТЬ НЕ РАЗГЛАШАТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ ПРЯМО ПРЕДУСМОТРЕНА ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ С РАБОТНИКОМ; 

— В ТРУДОВОМ ДОГОВОРЕ ИЛИ ПРИЛОЖЕНИИ К НЕМУ ТОЧНО УКАЗАНО, КАКИЕ КОНКРЕТНО СВЕДЕНИЯ РАБОТНИК ОБЯЗУЕТСЯ НЕ 
РАЗГЛАШАТЬ; 

— ОХРАНЯЕМАЯ ЗАКОНОМ ТАЙНА ДОВЕРЕНА (СТАЛА ИЗВЕСТНА) РАБОТНИКУ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ТРУДОВОЙ ФУНКЦИИ; 

— СВЕДЕНИЯ, КОТОРЫЕ В СООТВЕТСТВИИ С ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ РАБОТНИК ОБЯЗУЕТСЯ НЕ РАЗГЛАШАТЬ, СОГЛАСНО ДЕЙСТВУЮЩЕМУ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВУ МОГУТ БЫТЬ ОТНЕСЕНЫ К СВЕДЕНИЯМ, СОСТАВЛЯЮЩИМ ОХРАНЯЕМУЮ ЗАКОНОМ ТАЙНУ. 

ПРИ ОТСУТСТВИИ ХОТЯ БЫ ОДНОГО ИЗ НАЗВАННЫХ УСЛОВИЙ ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПО ПП. «В» П. 6 Ч. 1 СТ. 81 ТК РФ НЕ 
МОЖЕТ БЫТЬ ПРИЗНАНО ЗАКОННЫМ. 
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