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О внесении изменений в Порядок 
осуществления отдельных 
кадровых функций в администрации 
города Перми, утвержденный 
постановлением администрации 
города Перми от 17.11.2021 № 1016

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в целях актуализации правовых актов администрации города Перми 
администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Порядок осуществления отдельных кадровых функций 
в администрации города Перми, утвержденный постановлением администрации города Перми от 17 ноября 2021 г. № 1016 (в ред. от 03.03.2022 № 140, 
от 27.05.2022 № 414, от 28.03.2023 № 241, от 21.11.2023 № 1292), следующие 
изменения: 
1.1. пункт 1.3.9 дополнить словами «, подготовка отчетности, работа с листками нетрудоспособности;»;

1.2. абзац шестой пункта 1.4 изложить в следующей редакции:

«постановлением Правительства Российской Федерации от 07 февраля 
2024 г. № 132 «Об утверждении Правил допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне» (далее – Инструкция о порядке допуска к государственной тайне);»;
1.3. пункт 2.2.1 изложить в следующей редакции:

«2.2.1. личное заявление.

2.2.1.1. При назначении на должность к личному заявлению прилагается пакет документов, соответствующих действующему законодательству и нормативным правовым актам города Перми (далее – Пакет документов). Пакет документов включает также документы, подготовленные специалистом УВМСК:

справка по итогам проверки, проводимой в соответствии с разделом 9 настоящего Порядка (далее – Справка);

справка-объективка;

мотивированное представление на замещение должности муниципальной службы в отношении руководителей ФО и ФП (далее – Мотивированное представление);

рекомендательное письмо Главы города Перми в отношении руководителя финансового органа администрации города Перми с обоснованием причин назначения кандидата на должность (далее – Рекомендательное письмо). Рекомендательное письмо направляется в Министерство финансов Пермского края в порядке, предусмотренном Законом Пермского края от 04 мая 2008 г. № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае». Решение Министерства финансов Пермского края о соответствии кандидата на должность руководителя квалификационным требованиям, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, приобщается к Пакету документов;

письмо-представление Главы города Перми в отношении заместителя главы администрации города Перми, осуществляющего общее руководство соответствующим ФО в сфере образования, руководителя ФО, осуществляющего управление в сфере образования, с обоснованием причин выбора представляемого кандидата на замещение должности (далее – Письмо-представление). Письмо-представление направляется в Министерство образования и науки Пермского края в порядке, предусмотренном приказом Министерства образования и науки Пермского края от 11 августа 2020 г. № 26-01-06-233 «О Комиссии по вопросам согласования назначения должностных лиц исполнительно-распорядительных органов (местных администраций) муниципальных районов, муниципальных и городских округов (заместителей глав местных администраций, руководителей структурных подразделений местных администраций или отраслевых органов местных администраций), осуществляющих муниципальное управление в сфере образования». Приказ Министерства образования и науки Пермского края о согласовании назначения кандидата приобщается к Пакету документов;

справка о стаже муниципальной службы, подготовленная с использованием информационных систем персональных данных.

2.2.1.2. При приостановлении трудового договора, предоставлении дополнительного оплачиваемого отпуска Руководителям администрации, совмещающим работу с получением высшего образования, предоставлении дней ухода 
за детьми-инвалидами, сокращенной продолжительности рабочего времени 
для Руководителей администрации, являющихся инвалидами I или II группы, 
в иных случаях, установленных действующим законодательством, настоящим Порядком, к личному заявлению прилагается пакет документов, установленный действующим законодательством, настоящим Порядком;»;

1.4. пункт 2.2.3 изложить в следующей редакции:

«2.2.3. представление к присвоению классного чина за особые отличия, подготовленное по установленной действующим законодательством форме;»;

1.5. пункт 2.2.4 изложить в следующей редакции:

«2.2.4. справка о размере выплат за классный чин (квалификационный разряд);»;

1.6. пункт 2.3.1.6 изложить в следующей редакции:
«2.3.1.6. Документы направляются в УВМСК не позднее чем за 5 рабочих дней до даты начала соответствующего события (назначение, установление надбавок, иное), за исключением:

личного заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, которое направляется не позднее чем за 10 рабочих дней до даты начала отпуска;

личного заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по беременности и родам, служебной записки о возложении обязанностей отсутствующего Руководителя администрации на период его временной нетрудоспособности, заявления об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени для Руководителей администрации, являющихся инвалидами I или II группы, которые направляются в день предоставления отпуска, наступления временной нетрудоспособности или подписания заявления об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени;

личного заявления о переносе отпуска, совпавшего с периодом нетрудоспособности, которое направляется не позднее 1 рабочего дня с даты закрытия листка нетрудоспособности;»;
1.7. пункт 3.2.1 изложить в следующей редакции:

«3.2.1. личное заявление. 
При назначении (приеме), переводе, приостановлении трудового договора, предоставлении дополнительного оплачиваемого отпуска Сотрудникам, совмещающим работу с получением высшего образования, предоставлении дней ухода за детьми-инвалидами, сокращенной продолжительности рабочего времени для Сотрудников, являющихся инвалидами I или II группы, в иных случаях, установленных действующим законодательством, настоящим Порядком, к личному заявлению прилагается пакет документов, установленный действующим законодательством, настоящим Порядком;»;
1.8. пункт 3.2.4 изложить в следующей редакции:

«3.2.4. представление к присвоению классного чина за особые отличия, подготовленное по установленной действующим законодательством форме;»;

1.9. пункт 3.2.7 признать утратившим силу;

1.10. дополнить пунктом 3.2.8 следующего содержания:

«3.2.8. справка о размере выплат за классный чин (квалификационный разряд).»;

1.11. пункт 3.3.1 изложить в следующей редакции:

«3.3.1. направление в УВМСК документов, указанных в пунктах 3.2.1-3.2.3 настоящего Порядка (далее – Документы по личному составу), согласованных 
и подписанных в следующем порядке:

документы по личному составу (за исключением документов по личному составу при назначении (приеме), переводе, увольнении) подписываются собственноручно Сотрудником, согласовываются работодателем (руководителем ФО, ТО, руководителем аппарата администрации города Перми) посредством СЭД и направляются уполномоченному руководителю структурного подразделения УВМСК, в соответствии с распределением должностных обязанностей 
(далее – Уполномоченный сотрудник).

Прилагаемые к личному заявлению Сотрудника Документы, содержащие персональные данные, загружаются в СЭД в заархивированном виде с установлением пароля.

Документы по личному составу при назначении (приеме), переводе, увольнении подписываются собственноручно Сотрудником, согласовываются непосредственным руководителем, руководителем ФП (в отношении сотрудников ФП), режимно-секретными подразделениями администрации города Перми 
(при назначении (приеме), переводе на должность, включенную в номенклатуры должностей работников администрации города Перми, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне), работодателем (руководителем ФО, ТО, 
руководителем аппарата администрации города Перми) и направляются Уполномоченному сотруднику:

на бумажном носителе при назначении (приеме), 

посредством СЭД лицом, ответственным за взаимодействие с УВМСК 
при осуществлении отдельных кадровых функций (далее – Ответственный сотрудник) при переводе, увольнении Сотрудников ФО, ТО, 

посредством СЭД сотрудником УВМСК при переводе, увольнении Сотрудников ФП.

Уполномоченный сотрудник при получении от Ответственного сотрудника ФО, ТО личного заявления Сотрудника ФО, ТО о назначении (приеме) с приложением Пакета документов направляет его на согласование и для наложения резолюции руководителю аппарата администрации города Перми при назначении 
на должности:

заместителя начальника департамента, управления;

начальника управления в составе департамента;

заместителя начальника управления в составе департамента;

начальника самостоятельного отдела;

заместителя начальника самостоятельного отдела;

начальника самостоятельного сектора;

начальника отдела в составе комитета, управления, департамента;

заместителя начальника отдела в составе комитета, управления, департамента;

начальника сектора в составе отдела.
Об освобождении от должности первого заместителя, заместителя руководителя ФО, ТО, ФП Уполномоченным сотрудником на имя Главы города Перми посредством СЭД направляется служебная записка для ознакомления за подписью:

 первого заместителя главы администрации города Перми, заместителя главы администрации города Перми (руководителя аппарата администрации города Перми), осуществляющего общее руководство соответствующим ФО, ФП, 

руководителя соответствующего ТО в отношении первого заместителя, заместителя руководителя ТО.»;
1.12. пункт 3.3.1.1 изложить в следующей редакции:

«3.3.1.1. Документы по личному составу направляются Уполномоченному сотруднику не позднее чем за 5 рабочих дней до даты начала соответствующего события (назначение (прием), перевод, установление надбавок, иное), за исключением:

личного заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, которое направляется не позднее чем за 10 рабочих дней до даты начала отпуска;

личного заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по беременности и родам, служебной записки о возложении обязанностей отсутствующего Сотрудника на период его временной нетрудоспособности, заявления об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени для Сотрудников, являющихся инвалидами I или II группы, которые направляются в день предоставления отпуска, наступления временной нетрудоспособности или подписания заявления об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени;
личного заявления о переносе отпуска, совпавшего с периодом нетрудоспособности, которое направляется не позднее 1 рабочего дня с даты закрытия листка нетрудоспособности;»;
1.13. пункт 3.3.4.2 изложить в следующей редакции:
«3.3.4.2. Одновременно с формированием проекта приказа специалистом УВМСК осуществляется подготовка трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, обязательства сторон трудового договора по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне, подготовленные в соответствии с нормами действующего законодательства (при назначении, переводе на должность, включенную в номенклатуры должностей работников администрации города Перми, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне).»;
1.14. пункт 3.3.5.2 изложить в следующей редакции:

«3.3.5.2. Проект Приказа по личному составу согласовывается:

Уполномоченным сотрудником;

начальником УВМСК (в отношении приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей ФО, ТО при назначении, переводе, увольнении, возложении обязанностей первых заместителей, заместителей);

режимно-секретными подразделениями администрации города Перми 
(при назначении, переводе, возложении обязанностей по должности, включенной в номенклатуры должностей работников администрации города Перми, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне);

руководителем аппарата администрации города Перми (при переводе 
на должности, указанные в пункте 3.3.1 настоящего Порядка, увольнении первых заместителей, заместителей руководителей ФО, ТО, заместителей руководителей ФП).

К проекту Приказа по личному составу при назначении (приеме), переводе на должности, указанные в пункте 3.3.1 настоящего Порядка, прилагается характеристика личностных качеств.»;
1.15. раздел 10 изложить в следующей редакции:
«X. Формирование, ведение, учет и хранение личных дел, 
трудовых книжек, формирование сведений о трудовой 
деятельности, подготовка отчетности, работа с листками 
нетрудоспособности 
10.1. Ведение личных дел Руководителей администрации, Сотрудников, ведение их трудовых книжек (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности осуществляет УВМСК в порядке, установленном действующим законодательством.
10.2. Представление документов, связанных с работой (справка с места работы, копия трудовой книжки и др.), Руководителям администрации, Сотрудникам осуществляется сотрудником УВМСК на основании личного заявления в адрес работодателя, направленного Ответственным сотрудником посредством СЭД 
в адрес начальника отдела муниципальной службы УВМСК. Сотрудник УВМСК подготавливает запрашиваемые документы и передает их на бумажном носителе Сотруднику в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

10.3. Формирование сведений индивидуального персонифицированного учета в части трудовой деятельности и стажа в отношении Сотрудников и физических лиц, заключивших договоры гражданско-правового характера, предметом которых является выполнение работ (оказание услуг), договоры авторского заказа, договоры об отчуждении исключительного права на произведения науки, литературы, искусства, издательские лицензионные договоры, лицензионные договоры о предоставлении права использования произведения науки, литературы, искусства, в том числе договоры о передаче полномочий по управлению правами, с ФО, ТО, ФП администрации города Перми (далее – договоры ГПХ) осуществляется УВМСК в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.  
С целью соблюдения сроков формирования сведений индивидуального персонифицированного учета в лист согласования договора ГПХ в СЭД включается начальник отдела кадрового делопроизводства УВМСК. 
Договоры ГПХ и акты выполненных работ по указанным договорам  направляются посредством СЭД в адрес начальника отдела кадрового делопроизводства УВМСК в день заключения договора ГПХ либо подписания акта выполненных работ. Документы, содержащие персональные данные, загружаются 
в СЭД в заархивированном виде с установлением пароля. 
10.4. Внесение в информационные кадровые системы данных о листках нетрудоспособности Руководителей администрации, Сотрудников об открытии, продлении, закрытии листка временной нетрудоспособности осуществляется сотрудниками отдела муниципальной службы УВМСК на основании информации, полученной из Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, в день открытия, продления, закрытия листка нетрудоспособности. Информация о фактическом отсутствии Сотрудника на работе направляется в отдел муниципальной службы УВМСК Ответственным сотрудником в первый день отсутствия. Информация о выходе Сотрудника на работу направляется в отдел муниципальной службы УВМСК Ответственным сотрудником в первый день выхода.
10.5. В последний день работы при получении трудовой книжки (сведений 
о трудовой деятельности) Руководителем администрации, Сотрудником представляется в УВМСК заполненный обходной лист по форме, установленной приложением 2 к настоящему Порядку.».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования посредством официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».
3. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить обнародование настоящего постановления посредством официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

4. Информационно-аналитическому управлению администрации города Перми обеспечить обнародование настоящего постановления посредством официального опубликования в сетевом издании «Официальный сайт муниципального образования город Пермь www.gorodperm.ru».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на руководителя аппарата администрации города Перми Молоковских А.В.

Глава города Перми                                                                                     Э.О. Соснин
�
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