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                           администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                  

           СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                             постановление

                                                     от 14/05/2026 № 1456
О внесении изменений в постановление администрации Сосновоборского  городского округа от 06.09.2021 № 1865 «Об утверждении положения «О персональных данных руководителей  муниципальных унитарных предприятий, руководителей муниципальных  учреждений и руководителей муниципальных организаций, а также о ведении их личных дел»

В целях приведения муниципального акта администрации Сосновоборского городско округа  в соответствие с законодательством Российской Федерации, администрация Сосновоборского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в постановление администрации Сосновоборского городского округа от 06.09.2021 № 1865 «Об утверждении положения «О персональных данных руководителей  муниципальных унитарных предприятий, руководителей муниципальных  учреждений и руководителей муниципальных организаций, а также о ведении их личных дел» следующие изменения и дополнения:
1.1. Раздел 2 «Состав персональных данных, входящих в личное дело» Положения «О персональных данных руководителей  муниципальных унитарных предприятий, руководителей муниципальных  учреждений и руководителей муниципальных организаций, а также о ведении их личных дел», изложить в новой редакции:

«2. Состав персональных данных, входящих в личное дело

2.1. К личному делу руководителя приобщаются:
а) личное письменное заявление руководителя (о приеме на работу, о переводе, о расторжении трудового договора); 

б) заполненная и подписанная анкета по форме, согласно приложению к настоящему положению;

в) копия муниципального акта (распоряжение администрации Сосновоборского городского округа) о назначении на должность, о прекращении трудового договора, об изменениях условий трудового договора, а также об изменениях персональных данных руководителя;

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

д) документы либо их копии, подтверждающие прохождение аттестации на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей должности руководителя при назначении кандидата на должность  руководителя сферы образования (при наличии соглашения, заключенного между Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области и администрацией Сосновоборского городского округа); 

е) документы либо их копии, подтверждающие прохождение аттестации на соответствие  занимаемой должности руководителя;

ё) копии документов, подтверждающих квалификационную категорию по педагогической должности (при их наличии и при необходимости);

ж) копии документов, подтверждающие наличие необходимого уровня образования, требуемого для замещения должности руководителя по соответствующей сфере деятельности;

з) копии документов о профессиональном образовании (повышение квалификации, переподготовка) в период трудовых отношений; 

и) копии документов, подтверждающих изменения фамилии, имени и отчества (при необходимости);

к) копия медицинской книжки о состоянии здоровья (при необходимости, в соответствии с нормами и требованиями законодательства Российской Федерации); 

л) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при необходимости, в соответствии с нормами и требованиями действующего законодательства Российской Федерации); 

м) сведения о  доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставленные в отдел кадров и спецработы администрации соответствии с нормами и требованиями законодательства Российской Федерации.

2.2. К личному делу руководителя могут быть приобщены и иные документы, регулирующие трудовые отношения между руководителем и работодателем оформленные   в соответствии с нормами и требованиями законодательства, нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также муниципальными актами Сосновоборского городского округа. 

2.3. Личное дело руководителя хранится в сейфе (металлическом шкафу), оборудованном замками.

2.4. Личное дело (учетные данные) руководителя  весь период нахождения его  в трудовых отношениях с работодателем,  хранится в отделе кадров и спецработы администрации, который обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования. 

2.5. Документы, приобщенные к личному делу руководителя, после  прекращения с ним трудовых отношений брошюруются, страницы нумеруются, оформляется их опись.

Закрытое личное дело передается в архивный отдел администрации  в порядке и в сроки, установленные законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с  действующей (утвержденной)  Номенклатурой дел». 

2. Отделу по связям с общественностью (пресс-центр) администрации, разместить  настоящее постановление на официальном сайте администрации Сосновоборского городского округа в сети «Интернет». 

3. Настоящее постановление   вступает в силу со дня подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на начальника отдела кадров и спецработы администрации Губочкину Т.Н.
Глава Сосновоборского городского округа                                                         М.В. Воронков

	    Приложение 

к Положению «О персональных данных руководителей муниципальных унитарных предприятий руководителей муниципальных учреждений и руководителей муниципальных организаций, а также о ведении их личных дел», утвержденным распоряжением администрации Сосновоборского городского округа

                                   от________________ №_______



Анкета
	
	Фамилия:
	_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________
	Место для фотографии

	
	Имя:
	
	

	
	Отчество

(при наличии):
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество (при наличии), то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
	

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

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому
	

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

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

	8. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что

	


10. 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)

	Поступления
	Ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Государственные награды, иные награды и знаки отличия: _________________________

__________________________________________________________________________

12. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество (при наличии), необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество (при наличии).
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество

(при наличии)
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени они проживают за границей: ___________________________________ 
_______________________________________________________________________________

14. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью): _________________________

15. Отношение к воинской обязанности и воинское звание:_______________________ 
16. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи): ___________________________________________________________

17. Паспорт или документ, его заменяющий:____________________________________ 
18. Наличие заграничного паспорта: ___________________________________________

19. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется):______________ 
20. ИНН:__________________________________________________________________ 
21. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе): _______________________________

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

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	"
	
	"
	
	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)


