
                                                                                                   Образец «Папка «Личное дело»»  
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ХАРАКТЕРИСТИКА ТОВАРА






Изготовлен из переплетного картона, оклеенного бумвинилом (бумагой), на завязках, корешок 3 см., внутренние 4 гребешка для сшивания по 3 см., три внешних клапана с верхней, нижней, и правой стороны по 150 мм., завязки.
Обложка – картон плотность не менее 250 гр/м2. Оборот обложки – белый фон, на обороте обложки внутренний кармашек для фотографии размером 9х12см, с четырех сторон вклеены уголки.
Личное дело состоит из шести частей. Первая, вторая и третья части личного дела вшиваются в основную папку личного дела. 
Четвертая, пятая и шестая части личного дела не скрепляются с основной папкой личного дела. 
В папке между гребешками вшиваются три части тетрадным способом на три скобки (вверху, посередине, внизу). Формат частей А4, ориентация: вертикальная.
На второй внутренней стенке личного дела крепится лист по принципу кармашка (или конверт).



Макет перед печатью согласовывается с Заказчиком. 
           


Папка «Личное дело»

На обложке сверху посередине указывается шрифтом не менее 16: МИНИСТЕРСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ДЕЛАМ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ, ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ И ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ

Посередине шрифтом не менее 36:

         ЛИЧНОЕ ДЕЛО
              №______
__________________________
                      (ФАМИЛИЯ)
__________________________
              (ИМЯ, ОТЧЕСТВО)

ЧАСТЬ I.
Название части расположено посередине листа, шрифт названия не менее 20.
Двумя интервалами ниже следующие строчки, шрифтом не менее 12:
1. Послужной список
2. Заключение о стаже службы для назначения процентной надбавки за выслугу лет 
На оборотной стороне заголовок ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ (шрифт не менее 20), под которым таблица из пяти столбцов:
1 – №№ п/п
2 – Наименование документа
3 – Номера листов
4 – Дата
5 – Фамилия, И.О. (подпись).
Количество строк-до конца страницы.

ЧАСТЬ II. 
Название части расположено посередине листа, шрифт названия не менее 20.
Двумя интервалами ниже следующие строчки, шрифтом не менее 12:
1. Заявление о приеме на службу
2. Заключение о приеме на службу в федеральную противопожарную службу
3. Документы о прохождении испытательного срока
4. Контракт о службе в федеральной противопожарной службе
5. Представления к присвоению специальных званий
6. Наградные листы
7. Аттестации
8. Служебные характеристики
9. Выписки из приказов о назначении, откомандировании и увольнении
10. Копии документов о прохождении стажировок
11. Иные документы, связанные с прохождением службы
На оборотной стороне заголовок ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ (шрифт не менее 20), под которым таблица из пяти столбцов:
1 – №№ п/п
2 – Наименование документа
3 – Номера листов
4 – Дата
5 – Фамилия, И.О. (подпись).
Количество строк – до конца страницы.

ЧАСТЬ III.
Название части расположено посередине листа, шрифт названия не менее 20.
Двумя интервалами ниже следующие строчки, шрифтом не менее 12:
1. Заявление о рассмотрении документов с целью изучения возможности приема на службу в федеральную противопожарную службу
2. Анкета, автобиография (написанная от руки и машинописная), а также иные документы, связанные с изучением возможности приема кандидата на службу
3. Заключение военно-врачебной комиссии об установлении категории годности к службе
4. Результаты психофизиологического обследования
5. Обязательство сотрудника о неразглашении сведений, ставших известными ему при исполнении служебных обязанностей
6. Бланк с текстом присяги
7. Копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговый орган
8. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
9. Копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
10. Копии документов об окончании образовательных организаций, свидетельств о повышении квалификации
11. Согласие на обработку персональных данных
На оборотной стороне заголовок ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ (шрифт не менее 20), под которым таблица из пяти столбцов:
1 – №№ п/п
2 – Наименование документа
3 – Номера листов
4 – Дата
5 – Фамилия, И.О. (подпись).
Количество строк – до конца страницы.

Личное дело должно фиксироваться снаружи завязками, изнутри тремя клапанами: сверху, снизу, сбоку. 

Отдельно от личного дела:

(Части 4,5,6 изготавливаются из плотного картона, размер: 420 мм х 297мм, складывается пополам в книжный формат)

ЧАСТЬ IV.
Название части расположено посередине листа, шрифт названия не менее 20.
Двумя интервалами ниже следующие строчки, шрифтом не менее 12:
1. Архивные документы  (устаревшие анкеты, автобиографии, документы, связанные с прохождением службы в органах внутренних дел)
2. Копия послужного списка личного дела военнослужащего, проходившего службу по контракту
3. Копия паспорта
4. Копии документов военного учета – для военнообязанных и граждан, подлежащих призыву на военную службу
5. Копии документов медицинских организаций, подтверждающих сведения об увечьях и иных повреждениях здоровья (заболеваниях), полученных сотрудником при выполнении им служебных обязанностей
6. Копии заключений по результатам служебных проверок в отношении сотрудника
На оборотной стороне заголовок ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ (шрифт не менее 20), под которым таблица из пяти столбцов:
1 – №№ п/п
2 – Наименование документа
3 – Номера листов
4 – Дата
5 – Фамилия, И.О. (подпись).
Количество строк – до конца страницы.

ЧАСТЬ V. 
 Название части расположено посередине листа, шрифт названия не менее 20.
Двумя интервалами ниже следующие строчки, шрифтом не менее 12:

1. План проведения проверки по учетам и месту жительства; 
2. Материалы проверок кандидата по учетам органов внутренних дел, его жены (мужа) и их детей, а также проверок органами внутренних дел по месту жительства; 
3. Заключение проверки (дополнительной проверки) кандидата по учетам органов внутренних дела и месту жительства. 
  
ЧАСТЬ VI 
  
подлинники справок о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера. 


На второй внутренней стороне обложки личного дела крепится лист по принципу кармашка (или конверт).
На конверте заголовок «ОПИСЬ документов, находящихся в конверте» (шрифт не менее 16), под которым таблица из четырёх столбцов:
1 - №№ п/п
2 – Наименование документа
3 – Количество листов
4 – Фамилия, И.О. (подпись).
Количество строк не менее 10.


Макет перед печатью согласовывается с заказчиком.
















Ниже приводится примерный внешний вид макета:

Формат 260 x 310 мм



МИНИСТЕРСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
ПО ДЕЛАМ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ, ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ И ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ



ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО
ПОЛЬЗОВАНИЯ






ЛИЧНОЕ ДЕЛО
№________
____________________
(ФАМИЛИЯ)
____________________
(ИМЯ, ОТЧЕСТВО)














ЛИЧНЫЙ №________________










Формат 260 x 310 мм














Место для фотографии
9 x 12














































(вшитая часть на картонной бумаге в переплет папки с отворотом для подшивки документов)






ЧАСТЬ I


1. Послужной список.

2. Заключение о стаже службы для назначения процентной надбавки за выслугу лет.



























(оборотная сторона)

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






















 (вшитая часть на картонной бумаге в переплет папки с отворотом для подшивки документов)



ЧАСТЬ II


1. Заявление о приеме на службу

2. Заключение о приеме на службу в федеральную противопожарную службу

3. Документы о прохождении испытательного срока

4. Контракт о службе в федеральной противопожарной службе

5. Представления к присвоению специальных званий

6. Наградные листы

7. Аттестации

8. Служебные характеристики

9. Выписки из приказов о назначении, откомандировании и увольнении

10. Копии документов о прохождении стажировок

11. Иные документы, связанные с прохождением службы




























(оборотная сторона)




ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 


















(вшитая часть на картонной бумаге в переплет папки с отворотом для подшивки документов)





ЧАСТЬ III


1. Заявление о рассмотрении документов с целью изучения возможности приема на службу в федеральную противопожарную службу

2. Анкета, автобиография (написанная от руки и машинописная), а также иные документы, связанные с изучением возможности приема кандидата на службу

3. Заключение военно-врачебной комиссии об установлении категории годности к службе

4. Результаты психофизиологического обследования

5. Обязательство сотрудника о неразглашении сведений, ставших известными ему при исполнении служебных обязанностей

6. Бланк с текстом присяги

7. Копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговый орган

8. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования

9. Копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния

10. Копии документов об окончании образовательных организаций, свидетельств о повышении квалификации

11. Согласие на обработку персональных данных




















(оборотная сторона)


ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 




















(вклеенный конверт для документов на внутреннюю часть задней обложки основной папки), Формат 190 х 235 мм


КОНВЕРТ

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В КОНВЕРТЕ

	№
п/п
	Наименование  документов
	Количество
листов
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	











































Отдельно от личного дела: 
(Части 4,5,6 изготавливаются из плотного картона, размер: 420 мм х 297мм, складывается пополам в книжный формат)
лицевая сторона:



ЧАСТЬ IV


1. Архивные документы  (устаревшие анкеты, автобиографии, документы, связанные с прохождением службы в органах внутренних дел);

2. Копия послужного списка личного дела военнослужащего, проходившего службу по контракту;

3. Копия паспорта;

4. Копии документов военного учета –для военнообязанных и граждан, подлежащих призыву на военную службу;

5. Копии документов медицинских организаций, подтверждающих сведения об увечьях и иных повреждениях здоровья (заболеваниях), полученных сотрудником при выполнении им служебных обязанностей;

6. Копии заключений по результатам служебных проверок в отношении сотрудника



К личному делу №______


на __________________________________________________________________________________
(фамилия,

____________________________________________________________________________________
имя, отчество)















на внутренней стороне:

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





























ЧАСТЬ V


1. План проведения проверки по учетам и месту жительства; 
2. Материалы проверок кандидата по учетам органов внутренних дел, его жены (мужа) и их детей, а также проверок органами внутренних дел по месту жительства; 
3. Заключение проверки (дополнительной проверки) кандидата по учетам органов внутренних дела и месту жительства. 




К личному делу №______


на __________________________________________________________________________________
(фамилия,

____________________________________________________________________________________
имя, отчество)



























ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






























ЧАСТЬ VI


подлинники справок о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера






К личному делу №______


на __________________________________________________________________________________
(фамилия,

____________________________________________________________________________________
имя, отчество)































ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов
	Дата
	Фамилия И.О.
(подпись)
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