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Российская Федерация

Новгородская область

Валдайский район

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ВАЛДАЙСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р Е Ш Е Н И Е

Об  утверждении  Порядка ведения

личных дел муниципальных служащих

в Валдайском  городском поселении

Принято Советом депутатов Валдайского городского поселения   

26   мая  2006 года


Утвердить прилагаемый Порядок ведения личных дел муниципальных служащих  в Валдайском  городском поселении.

Глава Валдайского 

городского поселения


М.Б.Галахов

26 мая 2006 года

№  35
 Утвержден 

                                                                           решением Совета депутатов 

    Валдайского городского

                                                                           поселения                                                                             

                                                                           от 26.05.2006 № 35
Порядок 
ведения личных дел муниципальных служащих 

в Валдайском городском поселении

1. Личное дело муниципального служащего (далее - личное дело) включает анкетно-биографические, характеризующие и дополнительные документы.

2. К анкетно-биографическим и характеризующим документам относятся:

личные заявления о приеме на службу, о перемещениях по службе и об увольнениях;

протокол конкурсной комиссии (если должность замещалась на конкурсной основе);

анкета с фотографией;

заверенные копии (ксерокопии) документов об образовании с приложениями об успеваемости, о подготовке, переподготовке, повышении квалификации;

копии (выписки) распоряжений о приеме на службу, о перемещениях и увольнении;

копия паспорта;

копия страхового свидетельства пенсионного фонда РФ;

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

трудовой договор;

кадровая справка;

представления к присвоению квалификационного разряда, о перемещениях и зачислениях в резерв (личный листок);

аттестационные листы;

характеристики, рекомендательные письма с последнего места работы;

служебные отзывы, отзывы о стажировке;

выписка из протокола заседания комиссии по установлению стажа муниципальной службы;

послужной список муниципального служащего.

3. К дополнительным документам относятся:


аттестационные листы прошлых аттестаций;


личные листки по учету кадров и анкеты прошлых лет;


справки о состоянии здоровья;


справки о соблюдении ограничений, связанных с замещением муниципальных должностей муниципальной службы;


другие документы, возникающие в процессе служебной деятельности, нахождение которых в личном деле будет признано целесообразным.


4. В каждом личном деле ведется внутренняя опись.


Все документы в личном деле должны располагаться в хронологическом порядке.


5. Личное дело ведется на протяжении всей службы работника. Изменения, вносимые в послужной список, должны быть подтверждены копиями соответствующих документов.


6. Личные дела относятся к документам, содержащим конфиденциальные сведения.


Личные дела могут выдаваться для ознакомления только лицам, занимающим  определенные должности. Круг лиц, допускаемых к работе с документами личного дела, определяется Главой Валдайского городского поселения.


7. После увольнения с муниципальной службы работника его дело оформляется в установленном порядке для передачи на хранение в текущий архив.

_____________________________

