СобраниЕ депутатов  Пореченского сельсовета

Суджанского района Курской области

РЕШЕНИЕ
30 декабря  2010 года
                                                                 № 40
О Порядке ведения Реестра муниципальных 
служащих Администрации Пореченского 

сельсовета Суджанского района 
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года  №25-ФЗ «О муниципальной  службе  в  Российской  Федерации»,   Законом  Курской  области № 60-ЗКО от 13.06.2007г. «О муниципальной службе в Курской области», Уставом муниципального образования «Пореченский сельсовет» Суджанского района Курской области Собрание депутатов Пореченского сельсовета Суджанского района РЕШИЛО:
1. Утвердить Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета Суджанского района (прилагается).

2. Решение вступает в силу с 1 февраля 2011 года.
Глава Пореченского сельсовета
Суджанского района                                                                А.М.Богачёв

Утвержден  

решением Собрания депутатов
Пореченского сельсовета
Суджанского района  
от 30.12.2010  № 40
Порядок 

ведения Реестра муниципальных служащих                                                            Администрации Пореченского сельсовета Суджанского района 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает единый порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета Суджанского (далее – Реестр муниципальных служащих).

1.2. Реестр муниципальных служащих представляет собой перечень сведений о муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета Суджанского района (далее – Администрация Пореченского сельсовета). Сведения из личного дела муниципального служащего включаются в Реестр муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета.
1.3. Реестр муниципальных служащих удостоверяет факт наличия муниципальных должностей муниципальной службы Администрации Пореченского сельсовета, прохождения определенным лицом муниципальной службы Администрации Пореченского сельсовета, а также наличия вакансий по должностям муниципальной службы Администрации Пореченского сельсовета.
1.4. Цель ведения Реестра муниципальных служащих – упорядочение системы учета муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета, контроля прохождения муниципальной службы.

2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих

2.1. Реестр муниципальных служащих формируется и ведётся заместителем главы администрации Пореченского сельсовета в соответствии с настоящим Порядком.

2.2. Заполнение Реестра муниципальных служащих осуществляется на основании штатных расписаний и сведений, содержащихся в личном деле муниципального служащего Администрации Пореченского сельсовета.
2.3. Реестр состоит из следующих разделов:

- муниципальные должности Администрации Пореченского сельсовета;

муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы.

2.3.1. В раздел реестра «Муниципальные должности Администрации Пореченского сельсовета» включаются сведения:

- дата и номер постановления об утверждении штатного расписания или внесения изменений в него;

- наименование структурных подразделений Администрации Пореченского сельсовета;

- перечень муниципальных должностей Администрации Пореченского сельсовета с указанием количества должностей и наличия вакансий по должностям.

2.3.2. В раздел Реестра «Муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы» включаются сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- дата рождения;

- замещаемая должность (дата назначения на должность, структурное подразделение или направление деятельности);

- образование (дата окончания, номер диплома, наименование учебного заведения, специальность, квалификация);

- повышение квалификации (год, учебное заведение);

- стажировка (год, город, страна);

- переподготовка (год, учебное заведение, специальность, курс);

- ученая степень;

- стаж муниципальной службы (количество полных лет);

- выполняемая работа за последние 10 лет;

- наличие государственных наград Российской Федерации;

- итоги прохождения последней аттестации (оценка по результатам аттестации);

- данные о включении в резерв кадров;

- сведения о поощрениях;

- сведения о неснятых взысканиях;

- телефон рабочий и домашний;

- домашний адрес.

2.4. Реестр муниципальных служащих формируется и ведется в соответствии с формами, определенными приложениями к настоящему Порядку:

- сведения о муниципальных должностях и вакансиях  (приложение № 1);

- сведения о муниципальном служащем (приложение № 2);
-сведения об изменениях учетных данных лиц, включенных в Реестр муниципальных служащих (приложение № 3).
2.5. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в Реестр муниципальных служащих является поступление гражданина на муниципальную службу.
2.6. Сбор и внесение в Реестр муниципальных служащих сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.
2.7. Сведения о муниципальном служащем, уволенном с муниципальной службы, исключаются из раздела «Муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы» в день увольнения.
2.8. В случае смерти (гибели) муниципального служащего, а также признания его в установленном порядке решением суда, вступившим в законную силу, умершим либо безвестно отсутствующим, он исключается из Реестра муниципальных служащих.

2.9. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу в Администрацию Пореченского сельсовета, вносятся в течение трёх дней с момента назначения гражданина на должность муниципальной службы, оформленного распоряжением Главы Пореченского сельсовета.
2.10. Внесение изменений в Реестр муниципальных служащих Администрации Пореченского сельсовета в части учетных либо персональных данных муниципальных  служащих производится в день, следующий за днем наступления соответствующих изменений.

 2.11. Реестр один раз в год по состоянию на 1 января составляется на бумажном носителе и утверждается Главой Пореченского сельсовета. Утвержденный Реестр муниципальных служащих хранится с кадровыми документами в течение 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

 2.12. Заместитель главы администрации Пореченского сельсовета ежегодно по состоянию на 1 января составляет список муниципальных служащих, исключенных из раздела «Муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы» Реестра муниципальных служащих по существующим основаниям, по форме согласно приложению №3 к настоящему Порядку. Список составляется на бумажном носителе, подписывается Главой Пореченского сельсовета и заверяется печатью. Список хранится в течение 10 лет, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.

 2.13. Сведения из Реестра муниципальных служащих могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в соответствии с действующим законодательством выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в органах местного самоуправления Пореченского сельсовета.

2.14. Передача сведений из Реестра муниципальных служащих третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

Передача сведений из Реестра муниципальных служащих третьей стороне осуществляется по письменному разрешению Главы Пореченского сельсовета с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных»  (в ред. ФЗ от 27.07.2010), и иными нормативными правовыми актами.

2.15. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми сведениями о нем, включенными в Реестр муниципальных служащих.

2.16. Сведения, содержащиеся в Реестре муниципальных служащих, являются основанием для проведения анализа кадрового состава и выработки необходимых предложений и рекомендаций для Главы  Пореченского сельсовета.

 3. Ответственность

3.1. Глава Пореченского сельсовета и специалист, ответственный за ведение кадровой работы, несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования Реестра муниципальных служащих, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

                                                                                  Приложение №1

                                                                                                    к Порядку ведения Реестра

                                                                                                    муниципальных служащих

                                                                                                          Администрации Пореченского 

     сельсовета Суджанского района

                             СВЕДЕНИЯ

             о муниципальных должностях и вакансиях в

       ____________________________________________________

       ____________________________________________________

                                на "__" _______ 201_ г.

	Штатная численность             
муниципальных служащих          
	


	Муниципальные должности                                         

	Наименование      
должности       
	Количество штатных  
единиц        
	Количество    
вакантных единиц 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Итого                  
	
	


Глава Пореченского сельсовета
Суджанского района                      _______________________________________________
                                                                              Подпись                                       Ф.И.О.

М.П. 

"__" _______ 201_ г.                            

                                                                                 Приложение №2

                                                                                                   к Порядку ведения Реестра

                                                                                                   муниципальных служащих

                                                                                                         Администрации Пореченского 

    сельсовета Суджанского района

                                                            СВЕДЕНИЯ

                                               о муниципальном служащем

       ____________________________________________________

                    наименование органа местного самоуправления

       ____________________________________________________

	1.
	Фамилия, имя, отчество              
	

	2.
	Пол                                 
	

	3.
	Дата рождения                       
	

	4.
	Замещаемая должность                
	

	
	4.1. Дата назначения на должность   
	

	
	4.2. Структурное подразделение или  
направление деятельности            
	

	5.
	Образование                         
	

	
	5.1. Дата окончания                 
	

	
	5.2. № номер диплома                
	

	
	5.3. Наименование учебного          
заведения, специальность,           
квалификация                        
	

	6.
	Повышение квалификации (год, учебное
заведение)                          
	

	7.
	Переподготовка (год, учебное        
заведение, специальность)           
	

	8.
	Стажировка (год, город, страна)     
	

	9.
	Ученая степень                      
	

	10.
	Стаж муниципальной службы           
(количество полных лет)             
	

	11.
	Итоги прохождения последней         
аттестации (оценка по результатам   
аттестации)                         
	

	12.
	Телефон рабочий                     
	

	13.
	Телефон домашний                    
	

	14.
	Наличие государственных наград      
Российской Федерации                
	

	15.
	Выполняемая работа  
за последние 10 лет 
	Период (года) 
	Место работы, должность

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	16.
	Данные о включении в резерв кадров  
(должность, основание)              
	

	17.
	Сведения о поощрениях               
	

	18.
	Сведения о неснятых взысканиях      
	

	19.
	Домашний адрес                      
	


Глава Пореченского сельсовета
Суджанского района                      _______________________________________________
                                                                              Подпись                                       Ф.И.О.

М.П. 

"__" _______ 201_ г.                            

                                                                                 Приложение №3

                                                                                                    к Порядку ведения Реестра

                                                                                                    муниципальных служащих

                                                                                                          Администрации Пореченского 

     сельсовета Суджанского района

                                             СВЕДЕНИЯ

                        об изменениях учетных данных лиц, включенных

           в реестр, ________________________________________________

               наименование органа местного самоуправления

      ________________________________________________________

              с "__" _______ по "__" _______ 201_ г.

	Вновь приняты                                                   

	Фамилия, имя, отчество 
	Должность, структурное 
подразделение или    
направление деятельности
	Дата назначения

	
	
	

	
	
	


	Уволены                                                         

	Фамилия, имя, отчество 
	Должность 
	Дата   
увольнения
	         Основание    
         (ст. ТК РФ)   

	
	
	
	

	
	
	
	


	Фамилия,     
инициалы     
	Вид изменения учетных данных 
(включая перевод на другую  
должность)          
	    Основание,  
          дата     

	
	№  п/п     
приложения №2 
к Порядку    
	Содержание   
изменений   
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Глава Пореченского сельсовета
Суджанского района                      _______________________________________________
                                                                              Подпись                                       Ф.И.О.

М.П. 

"__" _______ 201_ г.                            

