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Российская Федерация

Новгородская область  Чудовский  район

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГРУЗИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 17.10.2017   № 248 
п. Краснофарфорный

Об утверждении Порядка  ведения 
личных дел в  Администрации Гру-

зинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый  Порядок  ведения личных дел в Администрации Грузинского сельского поселения.  
2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Грузинского сельского поселения и разместить на официальном сайте Администрации Грузинского сельского поселения в сети Интернет.
Глава поселения  И.А. Максимов
УТВЕРЖДЕН








постановлением Администрации








Грузинского сельского поселения









от 17.10.2017      №  248
ПОРЯДОК
ведения личных дел                                                                                                               

в Администрации  Грузинского сельского поселения
1. Общие положения

1. Настоящий порядок является основанием для ведения личных дел в Администрации Грузинского сельского поселения.

2. Личные дела ведутся в отношении Главы Грузинского сельского поселения, муниципальных служащих и служащих Администрации Грузинского сельского поселения.
3. Документы, приобщенные к личному делу брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

4. Установить, что личные дела лиц, освобожденных от замещения должности, уволенных с должности, хранятся в архиве Администрации Грузинского сельского поселения.
2. Порядок ведения личного дела 
Главы  Грузинского сельского поселения

К личному делу Главы  Грузинского сельского поселения приобщаются:

а) документы о результатах выборов Главы Грузинского сельского поселения, регистрации Главы Грузинского сельского поселения, назначении даты вступления в должность Главы Чудовского муниципального района;

б) 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);
в) выписка из трудовой книжки;
г) копии решений о поощрении, награждении;

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

е) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

ж) письменные согласия на обработку персональных данных.

3. Порядок ведения личного дела муниципального служащего в Администрации Грузинского сельского поселения

Личные дела муниципальных служащих в Администрации Грузинского сельского поселения ведутся в соответствии  с Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609  «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»  и Федеральным законом  Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.  Порядок ведения личного дела служащего 
Администрации  Грузинского сельского поселения
К личному делу служащего Администрации Грузинского сельского поселения приобщаются:
а) письменное заявление с просьбой о поступлении на службу, переводе на другую должность, увольнении со службы;

б) анкета по форме, согласно приложению 1 к настоящему Порядку;

в) 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);

г) выписка из трудовой книжки;

д) распоряжение Администрации Грузинского сельского поселения о приеме на службу;

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

ж) распоряжения Администрации Грузинского сельского поселения о переводе служащего на иную должность, о временном замещении им иной должности;

з) распоряжение Администрации Грузинского сельского поселения об освобождении служащего от занимаемой должности, о прекращении трудового договора;

и) аттестационный лист служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период со сведениями о выполненных служащим поручениях и подготовленных проектах документов за отчетный период;
к) копии документов о включении служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

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

м) 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;

н) заключение по результатам предварительного (периодического) медицинского осмотра (в случае необходимости его представления);

о) должностные инструкции служащего;

п) письменные согласия на обработку персональных данных;

р) типовое обязательство служащего, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (при наличии).

Приложение № 1

к Порядку ведения личных дел 

в Администрации  Грузинского
сельского поселения
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Число, месяц, год и место рождения 
	

	3. Гражданство 
	

	4. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	5. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	6. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	


7. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

9. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена).

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


10. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

11. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

12. Паспорт или документ, его заменяющий 

(серия, номер, кем и когда выдан)

13. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

14. ИНН (если имеется)  

15. Дополнительные сведения (другая информация, которую желаете сообщить о себе)

16. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в приеме (назначении) на работу (на должность).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                                              Подпись
	


Свободно, действуя своей волей и в своих интересах, даю свое согласие Администрации Грузинского сельского поселения (далее - Администрация), находящейся по адресу: 174214, Новгородская область, Чудовский район, п. Краснофарфорный, ул.Октябрьская, д.1, на обработку своих персональных данных, указанных в анкете, (далее – персональные данные), то есть на совершение с ними любых действий (операций) или совокупности действий (операций) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств (обработка персональных данных: смешанная, без передачи по внутренней сети, с передачей по сети Интернет – для служащих, без передачи по сети Интернет – для руководителей ), включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, для реализации утвержденных Администрацией целей обработки и в связи с осуществлением ею своих обязанностей по обеспечению соблюдения Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области, органов местного самоуправления Грузинского сельского поселения в сфере трудовых отношений.

Даю свое согласие на размещение персональных данных (фамилия, имя, отчество, фотография, контактная информация, замещаемая должность) для размещения на официальном сайте Администрации Грузинского сельского поселения..

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия до достижения целей обработки персональных данных;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Администрация вправе продолжить обработку персональных данных без согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после увольнения с должности (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в Администрации в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Администрацию функций, полномочий и обязанностей.

Согласие подписано мною собственноручно:

 «__»_______________20__г.             

  ______________________          






      

             (подпись)

	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


_____________________________________
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