ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НЕБЫЛОВСКОЕ

от 05.02.2010                                                                                              № 17
О внесении изменений в   Положение о порядке 

ведения, хранения и использования личных дел, 

содержащих персональные данные от 13.06.2007года

№ 16  
В  соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ  « О муниципальной  службе в Российской Федерации», Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 « Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Внести  изменения в пункт 2.1. Положения о порядке ведения, хранения и использования личных дел, содержащих персональные данные о работниках администрации (далее Положение) согласно приложению (прилагается).

2. Признать утратившим силу пункт 2.1. приложения постановления главы администрации муниципального образования Небыловское от 13.06.2007 года № 16 « Об утверждении Положения о порядке ведения, хранения и использования личных дел, содержащих персональные данные»
Глава  администрации                                                                 С.Б. Анисимов

Приложение

к постановлению главы

муниципального образования 

Небыловское

от 05.02.2010  № 17
Положение

о порядке ведения, хранения и использования личных дел, содержащих персональные данные о работниках администрации 

муниципального образования Небыловское

2. Порядок оформления и ведения личных дел.

2.1 . К личному делу работника администрации муниципального образования Небыловское приобщаются:

а) копия заявления о поступлении на работу (оригинал заявления хранится в деле, содержащем распоряжения главы по личному составу);

б) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности либо испытания, если работник принят на работу в результате конкурса (если таковое устанавливалось);

в) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

г) копии документов, подтверждающих профессиональное образование, повышение квалификации, наличие ученой степени или ученого звания, если таковые имеются;

д) копии решений о присвоении государственных наград, присужденных почетных и специальных званий;

е) медицинское заключение установленной формы;

ж) сведения, сообщенные гражданином о себе при принятии на работу по установленной форме – анкета с фотографией размером 4x6 (для лиц, замещающих должности муниципальных служащих). (Приложение № 1);

з) копии приказа о приеме работника на работу либо об освобождении лица от выполняемой работы, а также о переводе на другую работу;

и) сведения о доходах работника и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (для лиц, замещающих должности муниципальных служащих);

к) информация о начале проверки достоверности и полноты сведений, предоставленных гражданином при приеме на работу (для лиц, замещающих должности муниципальных служащих);

л) данные об ознакомлении работника с документами его личного дела;

м) копии приказов о поощрении работника, а также приказов о наложении на него дисциплинарного взыскания.

о) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

п) экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;

р) копии актов муниципального органа о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении  им иной должности муниципальной службы;

т) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

у) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

с) экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы российской Федерации;

ц) копии документов и присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы российской Федерации;

ч) копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

э) копии решений о снятии или отмене дисциплинарного взыскания с муниципального служащего

ш) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

я) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

ф) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории российской Федерации;

х) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

у) справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами.

