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НОВОЕ В ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-ПРАВОВОЙ

И НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ БАЗЕ ПО ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ

ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ ЗА 2005 ГОД

- Федеральный закон "О государственном языке Российской Федерации"

- Типовые регламенты федеральных органов исполнительной власти

- Правила оказания услуг почтовой и телеграфной связи

- Указы Президента РФ о документировании прохождения государственной службы

- Ратификация Конвенции Совета Европы "О защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных"

Одно из важнейших условий работы службы документационного обеспечения управления (ДОУ) на уровне современных требований - знание и применение законодательно-правовых и нормативно-методических актов общегосударственного масштаба, в которых отражены требования к документированию и работе с документами.

Как уже неоднократно отмечалось на страницах журнала, служба ДОУ обязана иметь у себя полный пакет этих документов и поддерживать его в рабочем состоянии, то есть постоянно обновлять и вносить коррективы с выходом новых законов, указов президента, постановлений правительства и т.д., затрагивающих вопросы, находящиеся в компетенции службы ДОУ. В статье дается обзор изменений в законодательно-правовой и нормативно-методической базе по ДОУ за 2005 г.

Общие вопросы организации делопроизводства нашли отражение в новом Законе "О государственном языке Российской Федерации", подписанном Президентом Российской Федерации 1 июня 2005 г. (N 53-ФЗ).

Прежде всего следует обратить внимание на то, что новый Закон не заменяет и не отменяет Закона РФ от 25 октября 1991 г. "О языках народов Российской Федерации", а дополняет и расширяет законодательную базу, регулирующую использование русского языка как государственного. Основываясь именно на двух Законах - "О языках народов Российской Федерации" и "О государственном языке Российской Федерации", используя их вместе, ведут документирование своей деятельности организации, находящиеся на территориях с компактным проживанием населения, говорящего не только на русском языке. Особенно это относится к учреждениям на территориях республик в составе Российской Федерации.

В новом Законе в дополнение к Закону "О языках народов Российской Федерации" более четко очерчена сфера использования государственного языка (ст. 3).

Прежде всего, государственный язык подлежит обязательному использованию "в деятельности федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, в том числе в деятельности по ведению делопроизводства".

Государственный язык является обязательным при опубликовании федеральных законов и иных правительственных актов, но в республиках Российской Федерации они наряду с официальным опубликованием на государственном русском языке могут быть опубликованы на государственных языках республик. Это же правило распространяется на правовые акты республик, законы и иные нормативные правовые акты краев, областей, городов федерального значения, автономных областей, автономных округов.

Новый Закон уточняет, что в случае использования других языков тексты на русском языке и языках других народов Российской Федерации должны быть идентичны по содержанию и техническому оформлению.

Наиболее значимы для службы ДОУ статьи законов, касающиеся использования языков в делопроизводстве организаций всех форм собственности.

В Законе "О государственном языке Российской Федерации" указано обязательное использование русского языка как государственного "в деятельности по ведению делопроизводства". Значительно подробнее эти вопросы рассмотрены в Законе "О языках народов Российской Федерации". Статья 16 Закона так и называется - "Использование языков в официальном делопроизводстве". В соответствии с этой статьей делопроизводство в республике РФ ведется на государственном языке, а также на государственном языке данной республики. Тексты документов (бланков, печатей, штампов, штемпелей и вывесок с наименованием государственных органов, организаций, предприятий, учреждений) оформляются на государственном языке Российской Федерации, государственных языках республик и иных языках народов, определяемых законодательством республик, на территории которых они проживают.

Особо следует остановиться на оформлении документов, касающихся личности граждан Российской Федерации. В новом Законе еще раз подтверждено, что государственный язык является обязательным "при оформлении документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации... изготовлении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, оформлении документов об образовании, выдаваемых имеющими государственную аккредитацию образовательными учреждениями" (ст. 3). Но в то же время все эти документы в соответствии со ст. 16 Закона "О языках народов Российской Федерации" "оформляются с учетом национальных традиций именования на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики, установившей свой государственный язык, оформление указанных документов наряду с государственным языком Российской Федерации может вестись на государственном языке республики". Именно на этот пункт Закона "О языках народов Российской Федерации" опираются Правила ведения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателя, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. N 225. В Правилах записано: "Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, могут наряду с государственным языком РФ вестись на государственном языке этой республики". А в пункте, касающемся выдачи трудовой книжки при увольнении, указано, что, если трудовая книжка заполняется на двух языках - государственном языке РФ и государственном языке республики, подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации и подписью самого работника заверяются оба текста.

В соответствии с требованиями нового Закона все записи в трудовой книжке, ведущиеся на двух языках, должны быть идентичными по содержанию и техническому оформлению.

Немаловажно для служб ДОУ и указание об использовании языков в официальной переписке. Официальная переписка и другие формы официальных взаимоотношений между государственными органами, организациями, предприятиями, учреждениями субъектов Российской Федерации с адресатами в Российской Федерации ведутся на государственном языке Российской Федерации.

Новый Закон еще раз подчеркнул обязательность использования государственного языка при оформлении адресов отправителей телеграмм и почтовых отправлений, пересылаемых в пределах Российской Федерации, а также почтовых переводах денежных средств (ст. 3).

Таким образом, служба ДОУ должна пополнить свою папку с законодательными актами, необходимыми в работе по документационному обеспечению деятельности организации (или соответствующую базу данных в электронной форме), вышедшим Законом "О государственном языке Российской Федерации", поместив его рядом с Законом "О языках народов Российской Федерации".

Вопросы организации делопроизводства рассмотрены в утвержденном Постановлением Правительства РФ 19 января 2005 г. N 3 Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти и Типовом регламенте внутренней организации органов исполнительной власти, утвержденном Постановлением Правительства РФ от 28 июля 2005 г. N 453 <1>. Помимо правил составления и оформления отдельных видов документов (решений, планов и показателей, докладов о результатах, протоколов, договоров, контрактов и др.) в Типовых регламентах подробно расписана организация контроля за выполнением поручений. Глава 11 Типового регламента взаимодействия федеральных органов исполнительной власти целиком посвящена основным правилам организации документооборота. В ней указано, что делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти должно вестись в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, и на ее основе федеральные органы исполнительной власти составляют свои инструкции по делопроизводству и согласуют их с Федеральным архивным агентством.

--------------------------------

<1> Более подробно см.: Кузнецова Т.В. Вопросы документального обеспечения управления в типовых регламентах федеральных органов исполнительной власти // Делопроизводство. 2005. N 4.

Таким образом, Постановлением правительства еще раз проводится идея организации единой системы делопроизводства в органах власти. Следует также подчеркнуть, что при подготовке документов, представляемых президенту и правительству, должны учитываться не только требования Типовой инструкции по делопроизводству, но и инструкций по делопроизводству в Администрации Президента РФ и Аппарате Правительства РФ. Особенно подробно в типовых регламентах рассмотрен порядок работы с обращениями граждан.

Так как анализ регламентов проведен в предшествующем номере журнала, еще раз лишь обратим внимание на официальное признание электронных сообщений и обязательное внедрение в сферу управления электронных технологий.

В Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти выделен специальный раздел - "Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности федерального органа исполнительной власти".

11 ноября 2005 г. Постановлением Правительства РФ N 679 утвержден Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, в котором детально расписан состав, порядок разработки, обсуждения, экспертизы, государственной регистрации и опубликования этого важнейшего организационно-правового документа.

Так как в обязанности любой службы ДОУ входит получение и отправка корреспонденции, для каждой из них важны утвержденные Постановлениями Правительства РФ от 15 апреля 2005 г. N N 221 и 222 Правила оказания услуг почтовой связи и Правила оказания услуг телеграфной связи, вступившие в силу с 1 мая 2005 г. Рассмотрим изменения, внесенные Правилами.

Во-первых, изменились разделы и структура Правил. Но если Правила оказания услуг почтовой связи значительно сокращены, то Правила оказания услуг телеграфной связи, наоборот, значительно расширены, в них впервые введен раздел "Особенности оказания услуг "телекс". В тех и других Правилах появились новые и изменены редакции старых терминов.

В новых почтовых Правилах почтовые отправления в зависимости от способа обработки поделены на простые и регистрируемые. К простым отнесены отправления, принимаемые без выдачи квитанции и доставляемые без расписки о получении. К регистрируемым отнесены: заказные, с объявленной ценностью, обыкновенные, принимаемые с выдачей отправителю квитанции и вручаемые адресату под расписку о получении.

Обратите внимание, что в новых Правилах изменены предельная масса и размеры отправляемой письменной корреспонденции внутри страны.

	Вид    
почтового 
отправления
	Предельная 
масса   
	Допустимое
вложение 
	Предельные размеры    

	1. Почтовая 
карточка    
	20 г    
	-    
	Максимальный 120 х 235 мм  

	2. Письмо   
	100 г    
	Письменное
сообщение 
	Минимальный: 110 х 220 мм  
или 114 х 162 мм           

	3. Бандероль
	Максимальная
- 2 кг,     
минимальная 
- 100 г     
	Малоценные
печатные  
издания,  
рукописи, 
фотографии
	Максимальный: сумма длины, 
ширины и толщины - не более
0,9 м; наибольшее          
измерение - 0,6 м. Для     
рулонов сумма длины и двой-
ного диаметра - не более   
1,04 м; наибольшее         
измерение - 0,9 м          
Минимальный: 105 х 148 мм  
Для рулонов сумма длины и  
двойного диаметра -        
не более 0,17 м; наибольшее
измерение - 0,1 м          


Сравнение с прежними почтовыми Правилами показывает, что предельный вес письма уменьшен до 100 г (вместо 0,5 кг), максимальный размер письма ограничен размерами 229 х 324 мм, исключен формат письма 250 х 353 мм. Введен отсутствовавший ранее минимальный вес бандероли - 100 г и уменьшен максимальный размер рулона, отправляемого бандеролью. Из Правил исключены размеры и вес посылок, почтового отправления экспресс почтой и вес контейнеров.

Изменены и предельные размеры международных почтовых отправлений.

В новых почтовых Правилах исключены многие детали, описываемые обычно в инструкциях: как пишется индекс, надписывается адресат, наносятся отметки и т.п.

Правила оказания услуг телеграфной связи, наоборот, значительно пополнены. Существенно увеличилось количество видов телеграмм, имеющих особенности по назначению, способу оформления, подачи и доставки. К существовавшим ранее видам <2> добавлены новые:

- "на художественном бланке формата А4" (с отметкой "люкс/в");

- "на художественном бланке детской тематики" (с отметкой "люкс/и");

- "на художественном музыкальном бланке" (с отметкой "люкс/м");

- "на художественном музыкальном бланке детской тематики" (с отметкой "люкс/м/и");

- "на художественном бланке по случаю траура" (с отметкой "делюкс");

- "криптограмма" (с отметкой "криптограмма");

- "криптограмма перфоленте" (с отметкой "криптограмма перфоленте");

- "метео" (с отметкой "метео");

- "переводная" (с отметкой "переводная");

- "схемная" (с отметкой "схема (номер)").

--------------------------------

<2> "С уведомлением о вручении телеграфом" (с отметкой "уведомление телеграфом"); "с уведомлением о вручении телеграфом "срочное" (с отметкой "уведомление телеграфом срочное"); с "доставкой в срок, указанный отправителем" (с отметкой "вручить (дата)"); "с доставкой в населенный пункт (поселение), не имеющий телеграфной, факсимильной (телефонной) связи" (с отметкой "почтой заказное"); "на художественном бланке" (с отметкой "люкс"); "заверенная оператором связи" (с отметкой "заверенная").

Право подачи телеграмм видов "криптограмма" и "криптограмма перфоленте" предоставляется юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, имеющим лицензии на эксплуатацию шифровальных (криптографических) средств или оказание услуг с их использованием, а также лицам, заключившим договоры на оказание услуг по шифрованию информации с указанными лицами.

Право и порядок подачи и обработки, передачи и доставки телеграмм видов "криптограмма" и "криптограмма перфоленте", "метео" и "переводная" определяются Министерством информационных технологий и связи Российской Федерации по согласованию с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти.

Право подачи телеграммы вида "схемная" имеют юридические лица и индивидуальные предприниматели. Порядок подачи таких телеграмм, в том числе список адресов и присваиваемый ему номер схемы, определяется в договоре между оператором связи и отправителем.

Право подачи и перечни лиц, за подписью которых подаются телеграммы категорий "вне категории", "внеочередная", "Президент Российской Федерации", "высшая правительственная" и "правительственная", определяются Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации.

Особое внимание надо обратить на ст. 34 новых Правил: "Телеграммы от организаций и учреждений, подписанные должностными лицами, должны быть заверены печатью соответствующей организации или печатью "Для телеграмм".

Требования к тексту и оформлению подаваемых телеграмм принципиально не изменились. Но порядок адресования телеграмм в новых Правилах расписан более подробно. Во-первых, есть одна существенная добавка, помогающая быстрее найти получателя: "По желанию отправителя в адрес телеграммы может быть дополнительно включен номер телефона адресата". Кроме того, детально указан порядок написания адреса:

"В адресе телеграммы наименование населенного пункта (город, село, деревня и т.п.) указывается в именительном падеже, а наименование республики, края, области и района, на территории которых находится населенный пункт, - в родительном падеже.

В адресе телеграммы перед номерами строений, корпусов и квартир слова "строение", "корпус" и "квартира" пишутся полностью или сокращенно: "стр.", "корп. " и "кв.". Такие слова, как "проспект", "проезд", "подъезд", "квартал", "бульвар" и т.п., пишутся полностью. Слова "край", "область", "район", "село", "деревня", "улица", "переулок" и "дом" можно писать полностью или сокращенно ("кр.", "обл.", "р-н", "с.", "дер.", "ул.", "пер." и "д.") или не писать, если это не приведет к неопределенности или неточности адреса.

Номера домов, строений, корпусов и квартир пишутся цифрами или словами. Дробные номера пишутся с использованием символьного знака "/" (например, "3/5") или словами (например, "три дробная черта пять"). Наименования номерных улиц и номерных организаций пишутся словами.

В адресах организаций, размещенных в жилых домах, допускается указание дополнительных данных (например, "подъезд", "подвал", "чердак" и т.п.)".

Многоадресные телеграммы оформляются как и раньше.

Детализированы и изменены в сторону сокращения сроки доставки телеграмм, в том числе и международных.

Совершенно новым является разд. IV "Особенности оказания услуги "телекс". Услуга "телекс" оказывается юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на основании договора об оказании услуг телеграфной связи с закреплением за ними абонентского номера из ресурса нумерации национальной сети Телекс, выделенного оператору связи.

Оператор связи при оказании услуги "телекс" должен обеспечивать пользователям возможность установления временного соединения и обмена сообщениями как внутри страны (национальный телекс), так и с абонентами сети Телекс зарубежных стран (международный телекс). Взаимодействие абонентов сети Телекс, установление соединений и обработка сообщений на международной и национальной сетях Телекс производятся в порядке, установленном Министерством информационных технологий и связи Российской Федерации.

В раздел расчетов за телеграфные услуги введены расчеты за услуги "телекс".

В Правилах подробно расписан порядок предъявления и рассмотрения жалоб и претензий, который следует изучить, если у фирмы появляются претензии к оператору связи.

Значительные изменения в 2005 г. внесены в порядок составления, оформления и ведения кадровой документации государственных гражданских служащих. Прежде всего следует напомнить о выходе Указов Президента РФ, подписанных 1 февраля 2005 г.:

- "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации" N 110;

- "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)" N 111;

- "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации" N 112;

- "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим" N 113.

16 февраля 2005 г. вышел Указ Президента РФ "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации" N 159.

Подробный анализ этих Указов уже был дан в журнале "Делопроизводство" (2005 г., N 3). В этих Указах не только подробно описан порядок документирования перечисленных в указах процедур, но и, что особенно важно, названы виды оформляемых документов и приведены формы:

- "Примерная форма служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

- "Аттестационный лист государственного гражданского служащего Российской Федерации";

- "Экзаменационный лист государственного гражданского служащего Российской Федерации".

Несколько позднее Распоряжением Правительства РФ от 26 мая 2005 г. N 667-р утверждается форма анкеты, заполняемая собственноручно поступающим на работу. Форма анкеты, конечно, с корректировками, может использоваться службами кадров любой организации.

И, наконец, 30 мая 2005 г. был подписан еще один Указ Президента РФ, утвердивший Положение о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела.

"Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных государственного гражданского служащего... а также ведения его личного дела..."

В Положении дано определение персональных данных. Под персональными данными понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни служащего, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле либо подлежащие включению в его личное дело. Как видно из определения, оно полностью относится к персональным данным любого работника.

При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных кадровая служба или работник, ведущий кадровое делопроизводство, всегда обязаны соблюдать определенные требования, изложенные в Положении.

Вторая часть Положения касается личного дела государственного служащего. Его состав значительно расширен в связи с выходом 27 июля 2004 г. Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (N 79-ФЗ) и названных выше Указов Президента РФ.

Теперь в личное дело включено 25 документов вместо 19 <3>.

--------------------------------

<3> 1. Письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации;

2. Собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии. Форма анкеты была утверждена Распоряжением Правительства РФ от 26 мая 2005 г. N 667-р;

3. Документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса). Порядок проведения конкурса определен Указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

4. Копия паспорта и копии свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (ранее в состав личного дела не включались);

5. Копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

6. Копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

7. Копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

8. Копия акта государственного органа о назначении на должность гражданской службы;

9. Экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт. Форма контракта установлена Указом Президента РФ от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

10. Копии актов государственного органа о переводе гражданского служащего на иную должность гражданской службы, о временном замещении им иной должности гражданской службы;

11. Копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу) - ранее в личное дело не включались;

12. Копия акта государственного органа об освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;

13. Аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. Форма аттестационного листа дана в Положении о проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации, утвержденном Указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 110;

14. Экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации. Форма экзаменационного листа дана в Приложении к Положению о порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня), утвержденному Указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 111;

15. Копии документов о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга). Порядок присвоения классных чинов определен Указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";

16. Копии документов о включении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва (документ введен впервые);

17. Копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

18. Копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы;

19. Документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;

20. Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего;

21. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (введено впервые);

22. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (введено впервые);

23. Копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан (введено впервые);

24. Медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

25. Справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении гражданским служащим ограничений, установленных федеральными законами.

Кадровые службы негосударственных структур, формируя личное дело работника, могут взять из приведенного в Положении перечня многие виды документов за основу. В личное дело вносятся также письменные объяснения работника, если такие объяснения были им даны. В соответствии с Положением документы личного дела брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

Сотрудникам, ведущим кадровое делопроизводство, следует обратить внимание на п. 19. В нем перечислены обязанности работника, осуществляющего ведение личного дела. Среди них безусловно обязательными являются:

- приобщение документов к личным делам работников;

- обеспечение сохранности личных дел;

- обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах;

- ознакомление служащего с документами своего личного дела по просьбе служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В соответствии с п. 20 Положения работники, уполномоченные на ведение и хранение личных дел, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел. Этот пункт Положения распространяется на любого работника кадровой службы.

Особенностью ведения личного дела гражданского служащего является передача его личного дела при переводе в другую организацию.

Личные дела служащих, уволенных с гражданской службы, хранятся кадровой службой соответствующего государственного органа в течение 10 лет со дня увольнения с гражданской службы, после чего передаются в архив. Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой государственного органа, поступит на гражданскую службу вновь, его личное дело подлежит передаче указанной кадровой службой в государственный орган по месту замещения должности гражданской службы.

Как формы документов с необходимыми изменениями и дополнениями, так и порядок формирования личного дела могут быть положены в основу при организации работы с кадровыми документами в любой управленческой структуре.

К документам, которые могут заинтересовать и службы ДОУ, и кадровые службы, следует отнести подписанный 19 декабря 2005 г. Федеральный закон "О ратификации Конвенции Совета Европы "О защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных" (N 160-ФЗ).

В ст. 1 цель Конвенции определена как обеспечение "для каждого человека, независимо от его гражданства или места жительства, уважения его прав и основных свобод, и в особенности его права на тайну частной жизни, в отношении автоматической обработки касающихся его персональных данных ("защиту данных")".

Сфера применения Конвенции (ст. 3) относится "к автоматизированным файлам персональных данных и к автоматической обработке персональных данных в государственном и частном секторах".

Важны требования Конвенции к качеству данных (ст. 5).

"Персональные данные, проходящие автоматическую обработку, должны:

a) быть получены и обрабатываться добросовестным и законным образом;

b) храниться в определенных и законных целях и не использоваться в противоречии с этими целями;

c) быть адекватными, уместными и не быть избыточными применительно к целям, для которых они хранятся;

d) быть точными и в случае необходимости актуальными;

e) сохраняться в форме, которая позволяет идентифицировать субъектов данных не дольше, чем этого требует цель, для которой эти данные хранятся".

В Конвенции содержатся главы, посвященные основным принципам защиты данных (гл. 2); трансграничным потокам данных (гл. 3), то есть данным, передаваемым через национальные границы; взаимной помощи (гл. 4) между государствами, подписавшими данную Конвенцию, в области защиты персональных данных. Конвенция предусматривает создание Консультативного комитета, собираемого Генеральным секретарем Совета Европы (гл. 5).

Ратифицируя Конвенцию, российская сторона указала, что Российская Федерация "не будет применять Конвенцию к персональным данным:

a) обрабатываемым физическими лицами исключительно для личных и семейных нужд;

b) отнесенным к государственной тайне в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной тайне".

РФ:

- "будет применять Конвенцию к персональным данным, которые не подвергаются автоматизированной обработке, если применение Конвенции соответствует характеру действий, совершаемых с персональными данными без использования средств автоматизации";

- "оставляет за собой право устанавливать ограничения права субъекта персональных данных на доступ к персональным данным о себе в целях защиты безопасности государства и общественного порядка".

Таким образом, проведя обзор законодательно-нормативных актов 2005 г., можно сделать вывод, что в Российской Федерации развивается и укрепляется тенденция урегулирования как отдельных сторон документирования (прежде всего в области кадровой документации государственных гражданских служащих), порядка отправления и передачи корреспонденции, так и введения единых правил постановки ДОУ в федеральных органах исполнительной власти.
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