СОВЕТ СТАРОМЫШАСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА
РЕШЕНИЕ

от 17.06.2019



       
                            № 302-75/3
станица  Старомышастовская

Об утверждении положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района

Руководствуясь Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Краснодарского края  от 8 июня 2007 г. № 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», в целях повышения эффективности работы и социальной защищенности муниципальных служащих, стабилизации кадрового состава органов местного самоуправления Старомышастовского сельского поселения  Динского района, повышения профессионального уровня муниципальных служащих, а также установления правовых основ, условий и порядка прохождения муниципальной службы в Старомышастовского сельского поселения  Динского района, Совет Старомышастовского сельского поселения  Динского района, р е ш и л:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов администрации Старомышастовского сельского поселения  Динского района, согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Старомышастовского сельского поселения (Е. В. Ефарова) разместить настоящее решение на официальном сайте Старомышастовского сельского поселения в сети Интернет.

3. Контроль исполнения настоящего решения возложить на главу Старомышастовского сельского поселения. 
4. Настоящее решение вступает в силу со дня его опубликования.

Председатель Совета
Старомышастовского

сельского поселения                                                                     И. С. Рябов
Глава Старомышастовского

сельского поселения



                                   С. Н. Долженко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к решению Совета 

Старомышастовского

 сельского поселения

Динского района

от 17.06.2019 № 302-75/3


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок ведения Реестра  муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района (далее – Реестр).

1.2. Реестр - сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих  должности муниципальной службы администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района (далее – органы местного самоуправления), содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

1.3. Реестр муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района  представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района, составленный на основе данных, содержащихся в личном деле муниципального служащего, и сохраняемый на бумажных носителях и в электронном виде и содержит следующие сведения о муниципальном служащем:
1) фамилия, имя, отчество;
2) дата рождения;
3) домашний адрес, телефон;
4) наименование замещаемой должности муниципальной службы с учетом наименования структурного подразделения администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района;
5) группа должности муниципальной службы;
6) дата поступления на муниципальную службу;
7) переводы и перемещения;
8) общий стаж работы;
9) стаж муниципальной службы;
10) сведения о профессиональном образовании (уровень профессионального образования, наименование и год окончания образовательного учреждения, специальность по диплому) и о наличии ученой степени (дата присвоения);
11) наименование образовательного учреждения, в котором муниципальный служащий проходил профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку, дата прохождения;
12) дата проведения последней аттестации, решение аттестационной комиссии;
13) дата включения в Реестр;

14) дата увольнения;

15) дата исключения из Реестра;

16) основание исключения.
1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления и выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы                    с кадрами для руководителей органов местного самоуправления, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

2. Порядок формирования и ведения реестра

 

2.1. Ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе                              и в электронном виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

2.2. Формирование и ведение Реестра осуществляется специалистом,                  к должностным обязанностям которого относится ведение кадрового делопроизводства в соответствующем органе местного самоуправления, назначенным ответственным за формирование и ведение Реестра.

2.3. Основанием для включения в Реестр является назначение гражданина на должность муниципальной службы.  

Сведения о гражданах, поступающих на  муниципальную службу, вносятся в Реестр не позднее пяти дней после их назначения на должность муниципальной службы в орган местного самоуправления.

Каждому муниципальному служащему присваивается личный реестровый номер, который сохраняется за ним на весь период муниципальной службы, в том числе после его увольнения. 

2.4. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра муниципальных служащих в день увольнения.

В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из реестра муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

При увольнении муниципального служащего сведения о нем с указанием даты и причины освобождения от замещаемой должности переносятся                       в архив реестра муниципальных служащих. На ведение архива реестра муниципальных служащих распространяются нормы и правила, предусмотренные настоящим Положением для ведения Реестра. 

2.5. Сбор и внесение сведений в Реестр о политической и религиозной принадлежности, частной жизни муниципальных служащих запрещается.

2.6. Для внесения изменений в Реестр специалистом, ответственным                  за ведение Реестра, составляются сведения об изменении учетных данных муниципальных служащих на первое число каждого месяца. Указанные сведения составляются в электронном виде и на бумажном носителе                        по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению. 

2.7. Реестр один раз в год по состоянию на 15 января составляется на бумажном носителе и утверждается руководителем соответствующего органа местного самоуправления в срок до 25 января. К Реестру прилагаются сведения об изменении учетных данных муниципальных служащих соответствующего органа местного самоуправления за календарный год по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению. 

Утвержденный Реестр с приложениями хранится в кадровой службе                 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.

2.8. Администрация Старомышастовского сельского поселения Динского района, ежегодно не позднее 25 января представляет                                  в Совет Старомышастовского сельского поселения Динского района                             в электронном виде и на бумажном носителе Реестр с приложением документов, в соответствии с п.2.7 настоящего Положения, для формирования общего реестра администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района (далее – общий реестр).

2.9. Формирование и ведение общего реестра осуществляется специалистом, к должностным обязанностям которого относится ведение кадрового делопроизводства, назначенным ответственным за формирование и ведение общего Реестра.

2.10. Ведение общего реестра осуществляется в порядке, предусмотренном п. 2.1 настоящего Положения.

2.11.  Общий реестр один раз в год по состоянию на 15 января составляется на бумажном носителе и утверждается главой администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района в срок до                    30 января. К общему реестру прилагаются сведения об изменении учетных данных муниципальных служащих органов местного самоуправления                       за календарный год по форме согласно Приложению 2 к настоящему Положению. 

Утвержденный общий реестр с приложениями хранится в кадровой службе 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. Сведения из реестров могут оформляться в виде выписок                         и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района.

2.13. Передача сведений из реестров третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных законодательством.

2.14. Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется по письменному разрешению руководителя соответствующего органа местного самоуправления, из общего реестра – по письменному разрешению главы администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района либо иного должностного лица, уполномоченного в установленном порядке, с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных действующим законодательством.

 

3.Ответственность

  

3.1. Руководители органов местного самоуправления, специалисты кадровых служб органов местного самоуправления несут дисциплинарную               и иную, предусмотренную действующим законодательством, ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

 

4. Заключительные положения

4.1. Споры, связанные с ведением Реестра, рассматриваются                                в соответствии с действующим законодательством.

4.2.  Первоначальное формирование общего реестра производится                     в срок, не превышающий тридцати дней со дня вступления в силу Решения Совета Старомышастовского сельского поселения Динского района                        «Об утверждении положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района».  

 Приложение №1

РЕЕСТР
муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района
 

	№

п\п
	Фамилия, имя, отчество

 
	Дата и место рождения
	Домашний адрес, телефон
	Замещаемая

должность
	Группа должности

муниципальной службы
	Дата назначения на должность, основание
	Стаж

(на момент поступления на муниципальную службу)

 
	Уровень образования (когда, какие учебные заведения окончил, специальность по диплому)
	Повышение квалификации (дата,

объем,

специализация)
	Профессио

нальная перепо

дготовка (дата, специализация)
	Аттестация (дата прове

дения, решение аттеста

ционной комиссии)
	Дата увольнения, основание

	
	
	
	
	
	
	
	Общий
	Стаж муниципальной службы
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	 
	6
	7
	8
	10
	11
	12
	13

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

                  

 

 Начальник общего отдела                                        ____________________                  ____________________
                                                                                                        (личная подпись)                                    (расшифровка подписи)

 

Приложение №2

 
СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОМ СЛУЖАЩЕМ
администрации Старомышастовского сельского поселения 
Динского района
	I. Общие сведения 
	 

	1. Фамилия, имя, отчество 
	 

	2. Дата рождения 
	 

	3. Образование (полное среднее,

начальное профессиональное,

среднее профессиональное,

высшее профессиональное) 
	 

	Наименование учебного заведения 
	 

	Год окончания учебного заведения 
	 

	Квалификация 
	 

	Специальность 
	 

	4. Ученая степень 
	 

	5. Стаж работы по состоянию на ______________ 20__ год: 
	 

	Общий 
	 

	Стаж муниципальной службы 
	 

	6. Вид трудового договора 
	 

	7. Срок действия трудового договора 
	 

	8. Данные о включении в кадровый резерв 
	 


 
II. Прохождение службы
	Дата назначения 
на должность, 
основание
	Структурное 
подразделение
	Замещаемая 
должность
	Группа 
должностей

	 
	 
	 
	 


 
III. Аттестация
	 Дата аттестации
	Решение комиссии

	 
	 


IV. Повышение квалификации
	 Дата
	Обучение в вузах по
специальности, 
связанной с исполнением 
полномочий по 
муниципальной 
должности, в т.ч. получение второго 
образования  (место обучения, программа обучения)
	Обучение на 
краткосрочных 
курсах повышения 
квалификации (не  менее 72 часов обучения) 
(место обучения, 
программа 
обучения)
	Участие в 1-
2-дневных  семинарах, 
конференциях по повышению
квалификации
(место обучения, 
программа обучения)

	начала 
обучения
	окончания 
обучения
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

V. Профессиональная переподготовка
	Дата
	Специальность 
(направление)
	Документ (диплом, свидетельство)

 

	
	
	наименование
	номер
	дата

	начала
	окончания
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

VI. Государственные и ведомственные награды, почетные звания 

	Наименование награды 
(поощрения)
	Документ

 

	
	наименование
	номер
	дата

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

VII. Сведения о наложении дисциплинарного взыскания 

	Вид взыскания
	Документ о наложении взыскания

 

	
	наименование
	номер
	дата

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

 Глава администрации             ______________________                ______________________

                                                               (личная подпись)                                          (расшифровка подписи)

М.П.

 

 

Начальник общего отдела                             (личная подпись)                   (расшифровка подписи)

 Приложение №3

  
СВЕДЕНИЯ ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ УЧЕТНЫХ ДАННЫХ 
муниципальных служащих администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района 
с «___»  ________________ 20 ___ г.  по «___» ________________ 20 ___ г.
	 Вновь приняты

	Фамилия, имя, 
отчество
	Должность, структурное 
подразделение
	Дата и основание назначения 
на муниципальную должность

	 
	 
	 

	Уволены

	Фамилия, имя, 
отчество
	Должность, структурное 
подразделение
	Дата и основание увольнения

	 
	 
	 

	Иные изменения

	Фамилия, имя, 
отчество
	Содержание изменений
	Дата и основание изменений

	 
	 
	 


 

 

 
Глава администрации             ______________________                ______________________

                                                                           (личная подпись)                                        (расшифровка подписи)

М.П.

 

 

Начальник общего отдела                 __________________           _______________________

                                                                  (личная подпись)                                   (расшифровка подписи)

 

 

    

 Приложение №4

 
СПИСОК МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ИСКЛЮЧЕННЫХ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района 
 
	№  
п/п
	Фамилия, имя, 
отчество
	Дата 
рождения
	Замещаемая 
должность
	Дата 
увольнения
	Основание 
увольнения 
(дата, № 
распоряжения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 
Глава администрации             ______________________                ______________________

                                                                           (личная подпись)                                        (расшифровка подписи)

М.П.

 

 

Начальник общего отдела                  __________________           _______________________

                                                                  (личная подпись)                                   (расшифровка подписи)

