	


Приложение

Утвержден

постановлением Главы
муниципального образования
село Газ-Сале
от  19 марта 2010 года № 15
Административный регламент
Администрации муниципального образования село Газ-Сале
исполнения муниципальной функции по организации в соответствии
с федеральным законодательством и законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент исполнения муниципальной функции (далее - Административный регламент) по организации в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале (далее - муниципальная функция) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), условия исполнения муниципальной функции при осуществлении полномочий по организации прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2. Муниципальная функция исполняется главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

-   Трудовым кодексом Российской Федерации;

-   Уставом (Основным законом) Ямало-Ненецкого автономного округа;

-   Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 22 июня 2007 года N 67-ЗАО "О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе";

- Уставом муниципального образования село Газ-Сале;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы прохождения муниципальной службы.

4. Результатом исполнения муниципальной функции являются:

- наличие оформленных документов, подтверждающих поступление на муниципальную службу, прохождение муниципальной службы, замещение должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале;

5. Реализация муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры, регулирующие поступление на муниципальную службу, прохождение муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале:

1) подготовка проекта правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы;

2)    оформление личного дела муниципального служащего;

3) оформление и ведение личной карточки формы Т-2ГС(МС) муниципального служащего;

4)    оформление и ведение трудовой книжки муниципального служащего;

5)    оформление и предоставление отпуска муниципальному служащему;

6)    ведение табеля учета рабочего времени муниципальных служащих;

7)   подготовка проекта правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале об освобождении от должности муниципальной службы и оформление документов при увольнении с муниципальной службы.

Раздел II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Подготовка проекта правового акта

Главы муниципального образования село Газ-Сале
о поступлении на муниципальную службу и назначении

на должность муниципальной службы

2.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное заявление кандидата на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале с резолюцией представителя нанимателя.

2.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации муниципального образования село Газ-Сале ( далее- главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села).
2.1.3. При поступлении заявления кандидата на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации  села осуществляет:

- прием документов, необходимых при поступлении на муниципальную службу (перечень документов представлен в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту);

- оформление проекта трудового договора о поступлении на муниципальную службу;

- оформление проекта правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о назначении на должность муниципальной службы;

- ознакомление кандидата на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормативными правовыми актами, регулирующими прохождение муниципальной службы.

Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 3 рабочих дней со дня поступления заявления в кадровую службу.

2.1.4. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.1.5. Результатом административной процедуры является правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.
2.1.6. Правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале передается главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села в бухгалтерию Администрации муниципального образования село Газ-Сале в течение одного часа с момента его регистрации в журнале регистрации распоряжений по личному составу.

2.2. Оформление личного дела муниципального служащего

2.2.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры является правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.2.2 Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.2.3. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

К личному делу муниципального служащего приобщаются документы, перечень которых представлен в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

2.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры по формированию личного дела муниципального служащего не должен превышать 3 рабочих дней со дня издания правового акта Главы муниципального образования  село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.2.5. Копии документов, подтверждающих изменения в учетных признаках муниципального служащего, а также документы, характеризующие его профессиональные, деловые и личные качества, приобщаются к личному делу в хронологическом порядке в течение 3 рабочих дней со дня их поступления.

2.2.6. Ознакомление муниципального служащего с материалами своего личного дела производится не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.2.7. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.2.8. Результатом административной процедуры является сформированное и своевременно обновляемое личное дело муниципального служащего.

2.3. Оформление и ведение личной карточки формы Т-2 ГС(МС)

муниципального служащего

2.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.3.3. Личная карточка формы Т-2 ГС (МС) оформляется в течение 1 рабочего дня со дня издания правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.3.4. При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.

Срок исполнения - в течение 3 рабочих дней с момента поступления подтверждающих документов.

2.3.5. В разделе "Прием на работу, переводы на другую работу" с каждой записью, вносимой на основании правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале, производится ознакомление муниципального служащего под роспись.

Срок исполнения - в течение 3 рабочих дней со дня издания соответствующего правового акта Главы муниципального образования  село Газ-Сале.

2.3.6. В разделе "Отпуск" ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых муниципальному служащему в период прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

Срок внесения информации в личную карточку не должен превышать 3 рабочих дней со дня издания соответствующего правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале.

2.3.7. Оформление и подготовка личной карточки формы Т-2 ГС (МС) для архивного хранения осуществляется в течение года со дня освобождения муниципального служащего от должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале и увольнения с муниципальной службы.

2.3.8. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.3.9. Результатом административной процедуры является оформленная и своевременно обновляемая личная карточка формы Т-2 ГС(МС) муниципального служащего.

2.4. Оформление и ведение трудовой книжки

муниципального служащего

2.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.4.3. После издания правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о поступлении на муниципальную службу и назначении на должность муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села осуществляет:

- регистрацию трудовой книжки в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. Срок исполнения - в течение 1 рабочего дня;

- внесение записей о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, присвоении классного чина муниципальной службы, награждениях и поощрениях, иных записей, касающихся прохождения муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале. Срок исполнения - в течение недели со дня издания соответствующего правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале;

- выдачу трудовой книжки при освобождении муниципального служащего от должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале и увольнении с муниципальной службы с внесенной в нее записью об увольнении. Срок исполнения - в день увольнения (последний день работы) муниципального служащего.

2.4.4. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.4.5. Результатом административной процедуры является надлежаще оформленная и заполненная в установленном порядке трудовая книжка муниципального служащего.

2.5. Оформление и предоставление отпуска

муниципальному служащему

2.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является заявление муниципального служащего о предоставлении отпуска (ежегодного оплачиваемого, без сохранения заработной платы, по беременности и родам, учебного и др.).

2.5.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.5.3. При поступлении заявления муниципального служащего Администрации муниципального образования село Газ-Сале о предоставлении отпуска главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села:

- регистрирует заявление и направляет его  на  визирование Главе муниципального образования село Газ-Сале;

-  оформляет проект правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о предоставлении отпуска;

- передает проект правового акта для подписания представителем нанимателя.

Максимальный срок исполнения вышеуказанных действий не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления заявления главному специалисту по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.5.4. Правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале передается главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села в бухгалтерию Администрации муниципального образования село Газ-Сале в течение одного часа с момента его регистрации в журнале регистрации распоряжений по личному составу.

2.5.5. Внесение информации в раздел "Отпуск" личной карточки формы Т-2 ГС(МС) муниципального служащего осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня издания соответствующего правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале.

2.5.6. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.5.7. Результатом административной процедуры является правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале о предоставлении отпуска муниципальному служащему.

2.6. Ведение табеля учета рабочего времени

муниципальных служащих

2.6.1. Ответственным лицом за выполнение данного действия, является секретарь приемной Главы муниципального образования село Газ-Сале.
2.6.2. Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим Администрации муниципального образования село Газ-Сале, осуществляется ежемесячно.

2.6.3. Табель учета рабочего времени оформляется по унифицированной форме Т-13. Отметки в табель о причинах неявок на работу и об особенностях режима рабочего времени производятся на основании надлежащим образом оформленных документов. Табель составляется секретарем приемной Главы муниципального образования село Газ-Сале. Табель учета рабочего времени  подписывается секретарем приемной Главы муниципального образования село Газ-Сале и главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
Срок представления табеля учета рабочего времени в бухгалтерию Администрации села Газ-Сале - не позднее  25 числа  расчетного месяца.

2.6.4. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.6.5. Результатом административной процедуры является надлежаще оформленный табель учета рабочего времени муниципальных служащих Администрации муниципального образования село Газ-Сале.

2.7. Подготовка проекта правового акта

Главы муниципального образования село Газ-Сале
об освобождении от должности муниципальной службы и оформление документов при увольнении с муниципальной службы

2.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное заявление муниципального служащего Администрации муниципального образования село Газ-Сале об увольнении с муниципальной службы, написанное от руки, с резолюцией представителя нанимателя.

2.7.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия, является главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.
2.7.3. При поступлении заявления муниципального служащего об увольнении с муниципальной службы главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села оформляет проект правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале об увольнении с муниципальной службы.

Срок исполнения - в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления в кадровую службу.

2.7.4. Правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале передается главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села в бухгалтерию  Администрации муниципального образования село Газ-Сале в течение одного часа с момента его регистрации в журнале регистрации распоряжений по личному составу.

2.7.5. Внесение информации в раздел "Основание прекращения трудового договора (увольнения)" личной карточки формы Т-2 ГС(МС) муниципального служащего осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня издания правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале.

2.7.6. Внесение записи в трудовую книжку об увольнении с муниципальной службы и выдача трудовой книжки производится в день увольнения (последний день работы) муниципального служащего.

2.7.7. Копия правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале об освобождении от должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале и увольнении с муниципальной службы помещается в личное дело муниципального служащего. Оформление личного дела муниципального служащего для архивного хранения осуществляется в течение года со дня увольнения с муниципальной службы.

2.7.8. Способ фиксации результата выполнения действий - на бумажном носителе.

2.7.9. Результатом административной процедуры являются:

- правовой акт Главы муниципального образования село Газ-Сале об освобождении от должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования село Газ-Сале и увольнении с муниципальной службы;

- наличие соответствующих записей в личной карточке формы Т-2 ГС(МС), трудовой книжке и личном деле муниципального служащего.

Раздел III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется главным специалистом по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села.

Контроль за выполнением муниципальной функции осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и Ямало-Ненецкого автономного округа.

3.2. Главный специалист по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков исполнения административной процедуры;

- порядок осуществления административной процедуры в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- соответствие результатов административной процедуры требованиям законодательства.

3.3. Персональная ответственность главного специалиста по вопросам муниципальной службы и кадровому развитию Администрации села предусмотрена его  должностной инструкцией.

Раздел IV. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ НА ОСНОВАНИИ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

4.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заинтересованного лица (далее - заявитель).

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - обращение) должностному лицу Администрации муниципального образования село Газ-Сале, уполномоченному рассматривать обращения.

4.3. Должностным лицом Администрации муниципального образования село Газ-Сале, уполномоченным рассматривать обращения заявителей в порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, является Глава муниципального образования село Газ-Сале.

Срок рассмотрения обращения заявителя не должен превышать 10 рабочих дней с момента поступления такого обращения.

4.4. По результатам рассмотрения обращения заявителя Главой муниципального образования село Газ-Сале, принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

Письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

4.5. Судебное обжалование действий или бездействия должностных лиц управления осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Вопросы, не нашедшие отражение в настоящем Административном регламенте регулируются действующим законодательством. 

  Приложение N 1

                                      к Административному регламенту

                                      Администрации муниципального 
                                      образования село Газ-Сале  

                                      исполнения муниципальной  функции 
                                      по организации в  соответствии с  

                                      федеральным законодательством

                                                                                                 и законодательством Ямало-
                                                                                                 Ненецкого автономного округа 
                                                                                                 прохождения муниципальной службы 
                                                                                                 в Администрации муниципального
                                                                                                 образования село Газ-Сале

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ

НА МУНИЦИПАЛЬНУЮ СЛУЖБУ

При поступлении на муниципальную службу представляются следующие документы:

1. письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2. собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, установленной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

3.   паспорт;

4. трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5.   документ об образовании;

6. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

7.  свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8.  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9. заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10. сведения о своих  доходах за календарный  год, предшествующий году подачи гражданином  документов при поступлении на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
11. в соответствии с пунктом 11 статьи 16 Федерального закона от 2 марта 2007 года "О муниципальной службе в Российской Федерации" иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
 Приложение N 2

 к Административному регламенту

                                                                                               Администрации муниципального  

                                                                                               образования село Газ-Сале 
                                                                                               исполнения муниципальной
                                                                                              функции по организации

                                                                                               в соответствии с федеральным

                                                                                               законодательством и  законодательством  

                                                                                              Ямало- Ненецкого автономного округа

   







прохождения муниципальной  службы 
                                                                                               в Администрации муниципального  

                                                                                              образования  село Газ-Сале
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРИОБЩАЕМЫХ К ЛИЧНОМУ ДЕЛУ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО


К личному делу муниципального служащего приобщаются:
1. письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2. собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, установленной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

3.  документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

4.  копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

5. копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

6. копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

7. копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

8. копия правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале о назначении на должность муниципальной службы;

9. экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
10.  копии правовых актов Главы муниципального образования село Газ-Сале о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;

11. копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

12. копия правового акта Главы муниципального образования село Газ-Сале об освобождении муниципального служащего от должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы;

13. аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

14. экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы;

15. копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы;

16. копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

17. копии решений о поощрении муниципального служащего, а также наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

18. копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

19. документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

20. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

21.  копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

22. копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

23. копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

24. медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

25. справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

26. в личное дело муниципального служащего вносятся также письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
