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	ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ ПАЛАТЫ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	                    от 22.05.2012
	           № 19

	ст-ца Старощербиновская


Об утверждении Положения 

о ведении личного дела муниципального служащего, 

замещающего должность муниципальной службы в 

Контрольно-счётной палате муниципального образования 

Щербиновский район

В соответствии с законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года          № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Уставом муниципального образования Щербиновский район и в целях обеспечения комплектования, ведения и хранения личных дел муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Контрольно-счётной палате муниципального образования Щербиновский район:

1. Утвердить Положение о ведении личного дела муниципального         служащего, замещающего должность муниципальной службы в Контрольно-счётной палате муниципального образования Щербиновский район (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Председатель

Контрольно-счетной палаты

муниципального образования 

Щербиновский район
                                                                            Н.Н.Черная
                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                          распоряжением председателя 

                                                          Контрольно-счетной палаты

                                                         муниципального образования 

                                                        Щербиновский район 

                                                          от 22.05.2012 № 19
ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении личного дела муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Контрольно-счётной палате 

муниципального образования Щербиновский район  

1. Положение о ведении личного дела муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Контрольно-счётной палате муниципального образования Щербиновский район (далее - Положение) устанавливает порядок комплектования и хранения личного дела муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Контрольно-счётной палате муниципального образования Щербиновский район ( далее- КСП.)

2. Ведение личного дела  муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего. 

3. Личное дело муниципального служащего включает в себя документы, содержащие сведения о поступлении муниципального служащего на муниципальную службу, ее прохождении и увольнении с муниципальной службы.

4. Комплектование, ведение и хранение личного дела муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в КСП возлагается на председателя Контрольно-счётной палаты муниципального образования Щербиновский район ( далее- председатель КСП).

Ведение нескольких личных дел одного муниципального служащего не допускается.

5. Личное дело муниципального служащего оформляется в недельный срок после поступления гражданина на муниципальную службу.

6. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, помещаются в специальную папку, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

7. Личное дело муниципального служащего регистрируется в журнале учета личных дел. После регистрации ему присваивается порядковый номер.

8. Личное дело муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в КСП хранится в КСП.
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Хранение личного дела муниципального служащего осуществляется в соответствии с положением о порядке хранения и использования персональных данных муниципальных служащих.

Личное дело муниципального служащего хранится в течение 10 лет.

9. При увольнении муниципального служащего его личное дело извлекается из папки и сдается на хранение в ведомственный архив КСП.

10. При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы в иной орган местного самоуправления личное дело муниципального служащего передается в орган местного самоуправления по новому месту замещения должности муниципальной службы.  

11. В освободившуюся папку под тем же номером помещается личное дело вновь назначенного муниципального служащего.

12. При поступлении гражданина на муниципальную службу вновь, его личное дело также подлежит передаче в орган местного самоуправления по месту замещения должности муниципальной службы.

13. Личное дело муниципального служащего, содержащее сведения, составляющие государственную тайну, хранится в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

14. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу своих объяснений.

15. Муниципальный служащий обязан своевременно сообщать обо всех изменениях сведений, подлежащих внесению в личное дело муниципального служащего, не позднее 10 дней после их наступления.

16. Председатель КСП муниципального образования Щербиновский район обеспечивает:

правильность составления и оформления документов личного дела муниципального служащего и их сохранность;

своевременное внесение сведений обо всех изменениях, подлежащих внесению в личное дело муниципального служащего;

передачу личных дел уволенных муниципальных служащих в соответствии с настоящим Положением;

конфиденциальность сведений, содержащихся в личном деле муниципального служащего.

17. В личное дело муниципального служащего запрещается вносить какие-либо исправления, извлекать, делать новые записи в документы, приобщенные к нему.

Председатель 

Контрольно-счетной палаты 

муниципального образования 

Щербиновский район                                                                                Н.Н.Черная

