Администрация
города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 17.05.2021 № 106
г. Волгодонск

О внесении изменений в приложение к распоряжению Администрации 

города Волгодонска от 28.08.2018 № 275 «Об утверждении положения
о ведении личных дел работников, осуществляющих техническое
обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска, и обслуживающего персонала Администрации города Волгодонска»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в целях приведения в соответствие с действующим законодательством
1. Внести в приложение к распоряжению Администрации города Волгодонска от 28.08.2018 № 275 «Об утверждении положения о ведении личных дел работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска, и обслуживающего персонала Администрации города Волгодонска» следующие изменения:
1.1. Пункт 2.3. раздела 2 изложить в новой редакции:

«2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, представляет:

2.3.1. Личное заявление, написанное собственноручно.

2.3.2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.3.3. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, копию документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы (при наличии).
2.3.4. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа.

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 
по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.3.7. В отдельных случаях с учетом специфики работы действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.».
1.2. Пункт 2.7. раздела 2 изложить в новой редакции:

«2.7. С письменного согласия работника на хранение оригиналов (копий) документов в личном деле работника, составляющих персональные и биометрические персональные данные (приложение 1) в личное дело работника подшиваются следующие документы (копии документов):

- опись документов, имеющихся в личном деле;

- личное заявление о приеме на работу;

- анкета с фотографией, заполненная собственноручно;

- автобиография;

- копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, копия документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы (при наличии);

- копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- копия документов воинского учета;

- копия документа об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;

- экземпляр трудового договора, дополнительные соглашения 
к трудовому договору;

- копия распоряжения о приеме на работу;

- согласие на хранение оригиналов (копий) документов в личном деле, составляющих персональные данные и биометрические персональные данные;

- согласие работника на обработку персональных данных (приложение 2);

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- копии почетных грамот и благодарственных писем;

- копии документов о повышении квалификации, о переподготовке.».
1.3. В пункте 4.6 раздела 4 слова «заместителю главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями» заменить словами «заместителю главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами».
2. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.
3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами В.П.Потапова.

Глава Администрации 

города Волгодонска 






      В.П.Мельников
Распоряжение вносит
отдел муниципальной службы и кадров
