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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_______________                                                                               №  ________

пгт Лебяжье

О внесении изменений в постановление администрации Лебяжского района от 04.04.2016 № 139
В целях приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством, администрация Лебяжского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Лебяжского района от 04.04.2016 № 139 «Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел муниципальных служащих следующие изменения:

1.1. абзац второй пункта 3 раздела II Положения дополнить абзацами следующего содержания:

«Опись документов, включаемых в личное дело, заполняется одновременно с формированием личного дела и затем заполняется при каждом внесении в личное дело новых документов.

При нумерации листов личного дела листы описи нумеруются отдельно.

При подготовке личных дел к передаче на хранение на описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в личное дело документов и количество листов личного дела.

Опись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты закрытия описи.»
1.2. пункт 8 раздела II Положения изложить в новой редакции следующего содержания:

«8. К личному делу муниципального служащего приобщаются:

а) письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

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

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

е) копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

ж) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

з) копия распоряжения о назначении на должность муниципальной службы;

и) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

к) копии распоряжений о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;

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

м) копия распоряжения об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении трудового договора или его приостановлении;

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

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

п) копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);

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

с) копии решений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

т) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

у) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

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

х) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

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

ч) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

ш) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

щ) 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;

э) данные об ознакомлении лица, замещающего должность муниципальной службы с документами его личного дела, приложение N 2.»

1.3. пункт 9 раздела II Положения исключить.

1.4. Пункт 10  раздела II Положения дополнить абзацем следующего содержания:

«В личное дело гражданского служащего вносятся также письменные объяснения гражданского служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.»

1.5. Пункт 12  раздела II Положения дополнить абзацем следующего содержания:

«Копии этих документов заверяются работником, ответственным за учет и хранение личных дел, приобщаются к личному делу и вносятся в опись личного дела.»

1.6. пункт 1 раздела III Положения дополнить абзацами следующего содержания:

«Лица, замещающие должности муниципальной службы администрации района, имеют право на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.

Указанные лица обязаны своевременно информировать об изменениях в своих анкетных данных.»

1.7. пункт 4 раздела III Положения изложить в новой редакции следующего содержания:

«4. Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся кадровой службой в органе местного самоуправления в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего передаются в архив. При ликвидации органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы, его личное дело передается на хранение в орган местного самоуправления, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления, или их правопреемникам.»

2. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит опубликованию путем размещения на сайте администрации Лебяжского района. 

Глава администрации

Лебяжского района                                                                         С.Н. Авдеев   

__________________________________________________________________
ПОДГОТОВЛЕНО

Заведующий сектором юридической 

и кадровой работы                                                                        Н.В. Черанёва

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами                                                                  Н.П. Яковлева

Разослать:

подлинный экземпляр                                                   - № 1

прокуратура                                                                   - № 2

сектор юридической работы                                        - № 3-4

Правовая экспертиза проведена:
заключительная 

Заведующий сектором
юридической и кадровой работы                                                     Н.В. Черанева
Лингвистическая экспертиза проведена:

заключительная    

Управляющий делами                                                                      Н.П. Яковлева

Черанёва Наталия Васильевна
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