               Приложение №2

к Инструкции о порядке ведения

личных дел государственных служащих

___________________________________________________

Наименование органа публичного управления, в котором  заведено личное дело

ЛИЧНОЕ ДЕЛО
_________________________________________________________
Фамилия, имя

Хранить 75 лет

Карточка учета лиц, 

которые имели доступ к личному делу 

	№
п/п
	Фамилия, имя и должность лица, которое имело доступ к личному делу
	Цель доступа (не заполняется, если доступ к личному делу имел служащий, на которого личное дело было заведено)
	Дата и время начала/ окончания
	Подпись лица, которое  имело доступ к личному делу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Содержание личного дела

	Название раздела
	Номер раздела

	«Общие данные»
	1

	«Образование и профессиональное развитие»
	2

	«Служебные отношения»
	3

	«Поощрения и пособия»
	4

	«Годовая оценка профессиональных достижений»
	5

	«Отпуска»
	6

	«Дисциплинарные взыскания»
	7

	«Декларации о доходах и имуществе и о личных интересах»
	8

	«Прочие»
	9


Раздел 1 «Общие данные»

Опись документов, содержащихся в разделе 1 

	№ п/п
	Наименование акта (указываются как формы, так и документы)
	Дата приобщения документа к  личному делу
	Количество листов
	Номер страницы/страниц раздела, в котором находится
	Фамилия, имя и подпись лица, сделавшего запись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общие данные

	1. Фамилия _____________________

	2. Имя _________________________

	3. Отчество_____________________
	4. День, месяц и год рождения __________________________

	5. Гражданство _________________
	6. Место рождения___________________



	7. Гражданское состояние ________

_______________________________
	8. Фамилия, имя и дата рождения несовершеннолетних детей 

_______________________________
______________________________
______________________________


	9. Отношение к воинской обязанности ___________________
______________________________
	10. Удостоверение личности:

серия и номер _________________,

выдано ________________________
дата выдачи «____»___________г.



	11. Идентификационный номер _______________________________
	12. Место жительства (согласно удостоверению личности)__________
________________________________

________________________________


	13. Место фактического проживания___________________
_______________________________

	14. Контактные данные:
стационарный телефон ____________

мобильный телефон_______________

е-майл__________________________


Раздел 2 «Образование и профессиональное

       развитие»

Опись документов, содержащихся в  разделе 2
	№ п/п
	Наименование акта 
	Дата приобщения документа к  личному делу 
	Кол-во листов
	Номер страницы/ страниц раздела, в котором находится
	Фамилия, имя и подпись лица, сделавшего запись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Раздел 3 «Служебные отношения»
Опись документов, содержащихся в разделе 3
	№ п/п
	Наименование акта 
	Дата приобщения документа к  личному делу 
	Коли-чество листов
	Номер страницы/ страниц раздела, в котором
находится
	Фамилия, имя и подпись лица, сделавшего запись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Раздел 4 «Поощрения и пособия»

Опись документов, содержащихся в  разделе  4
	№ п/п
	Тип (указывается, по необходимости, поощрение или пособие)
	Дата и номер административного
акта
	Разъяснение (указывается: при поощрении – форма поощрения; при пособии – тип пособия, нормативная база и за какой период сделано начисление)

	
	
	
	

	
	
	
	


           Раздел 5  «Годовая оценка профессиональных

           достижений»

Годовая оценка профессиональных достижений
	Занимаемая государственная должность, по которой была проведена оценка достижений
	Оцениваемый период
	Полученный общий балл
	Присужденная оценка

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 6  «Отпуска»
Отпуска

	№ п/п
	Вид отпуска (иные, чем те, которые являются основа-нием для приоста-новления служеб-ных отноше-ний)
	Период, за  который предоставляется отпуск (в случае использова-ния неиспользо-ванных в результате отзыва дней, делается отметка к порядковому номеру  отпуска, не завершен-ного в связи с отзывом)
	Период отпуска
	Номер  и дата администра-тивного акта
	Дата отзыва из отпуска
	Номер и дата администра-тивного акта  об отзыве из отпуска

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Раздел 7  «Дисциплинарные взыскания»

Дисциплинарные взыскания

	Государствен-ная должность, занимаемая в момент наложения взыскания 
	Дисциплинарный проступок/дисциплинар-ные проступки 
	 Взыскание
	Номер и дата административ-ного акта
	Дата погаше-ния взыска-ния

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Раздел 8 «Декларации о доходах и 

имуществе  и о личных интересах»
Опись документов, содержащихся в  разделе 8
	№ п/п
	Наименование акта
	Дата приобщения документа к  личному делу
	Кол-во листов
	Номер страницы/страниц раздела, в
котором находится
	Фамилия, имя и
подпись лица, сделавшего запись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Раздел 9  «Прочие»
Опись документов, содержащихся в  разделе 9
	№ п/п
	Наименование акта 
	Дата приобщения документа к  личному делу 
	Кол-во листов
	Номер страницы/страниц раздела, в котором находится
	Фамилия, имя и подпись лица, сделавше-го запись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


