Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Удинский район

МЭР
Постановление

«  15  » ноября 2013 г. №__466___

р.п.Усть-Уда

Об утверждении Порядка ведения реестра 

муниципальных служащих районного 

муниципального образования «Усть-Удинский район» 

               В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст. 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,  ст. 8 Закона Иркутской области от 15.10.2007 № 88-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области", Законом Иркутской области от 15.10.2007 № 89-оз "О реестре должностей муниципальной службы в Иркутской области и соотношении должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы в Иркутской области", руководствуясь ст.ст.22,45 Устава РМО «Усть-Удинский район» 

                                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих районного 

муниципального образования «Усть-Удинский район» (приложение 1).

         2.  Рекомендовать органам местного самоуправления (КСО, районная Дума) и структурным подразделениям администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», наделенных правами юридического лица, руководствоваться Порядком, утвержденным настоящим Постановлением при формировании и ведении реестров муниципальных служащих.

         3. Настоящее постановление  разместить на официальном сайте администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

                    Мэр района:                                                  В.М.Денисов           

                                                                                   Приложение № 1  к постановлению

                                                                                                 №  466  от 15.11. 2013 года

ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН»

Раздел I

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2. Реестр муниципальных служащих районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее - Реестр)  представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в районном муниципальном образовании «Усть-Удинский район», состоит из реестров муниципальных служащих органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации», наделенных правами юридического лица.
3. Целями ведения Реестра являются: организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, повышение эффективности использования кадрового потенциала муниципальной службы.

Раздел II

 ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

4. Сведения, включаемые в Реестр, формируются кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», наделенных правами юридического лица. Реестр ведется на основе сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со сведениями, включенными о нем в Реестр.
5. Формирование и ведение сводного Реестра, координация деятельности кадровых служб органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», наделенных правами юридического лица, по формированию сведений, включаемых в Реестр, осуществляется управлением делами администрации района, ответственным за работу с кадрами.

6. Сведения, включаемые в Реестр, относятся к информации конфиденциального характера, хранятся в управлении делами администрации района  на бумажных и электронных носителях, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с действующим законодательством.
7. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

8. Исключение муниципального служащего из Реестра производится в случаях:

1) увольнения с должности муниципальной службы;

2) смерти (гибели) муниципального служащего;

3) признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.

Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра 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 в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.

9. Реестр ведется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

10. Сведения о муниципальных служащих для включения в Реестр составляются по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

11. Сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих составляются по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

12. Сведения о муниципальном служащем, исключенным из Реестра, переносятся в архив Реестра по форме согласно приложению № 4  к настоящему Порядку.
13. Кадровые службы (специалисты по работе с кадрами) органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», наделенных правами юридического лица, обязаны ежеквартально к 5 числу месяца, следующего за отчетным  кварталом,  представлять ответственному за работу с кадрами администрации района сведения согласно приложениям № 2 и 3 к настоящему Порядку.
Указанные сведения представляются на бумажных носителях, подписываются руководителем и заверяются печатью. В случае отсутствия за отчетный период кадровых изменений в управление делами администрации представляется информация об отсутствии таких изменений.
14. Ежегодно к 1 февраля по состоянию на 1 января ответственный за работу с кадрами администрации района составляет сводный Реестр на бумажном носителе. Реестр утверждается мэром районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее – мэром района). Утвержденный Реестр хранится в управлении делами  администрации района с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему.

15.  Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в районном муниципальном образовании «Усть-Удинский район». 
16. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

17. Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется по письменному разрешению мэра района  либо иного должностного лица, уполномоченного правовым актом мэра района, с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.

Раздел III
 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

18. Руководители органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», наделенных правами юридического лица, специалисты кадровых служб несут дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством Российской Федерации, ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований законодательства Российской Федерации по защите информации, содержащей персональные данные.

                                                                                                                                                                                                                                                                 Приложение № 1 к Порядку

                                                                                                                                                                                                                                                                 ведения реестра 

                                                                                                                                                                                                                                                                 муниципальных служащих районного 

                                                                                                                                                                                                                                                                 муниципального образования 
                                                                                                                                                                                                                                                                «Усть-Удинский район»,                              

                                                                                                                                                                                                                                                                  утвержденного постановлением 
                                                                                                                                                                                                                                                                  №  466  от 15.11.2013 г.
                                                                                                                  «Утверждаю»

                                                                                                                                                         Мэр РМО «Усть-Удинский район»

                                                                                                                                                            ________________________/Ф.И.О./

РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН» ЗА 20_____г.
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Наименование органа местного

самоуправления, 

структурного подразделения
	Наименование отдела
	Наименование замещаемой должности
	Группа должностей муниципальной службы
	Дата поступления на муниципальную службу в РМО«Усть-Удинский район»
	Стаж муниципальной службы
	Стаж замещения должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Профессиональное образование
	Классный чин
	Аттестация 
	Профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка (не менее 72 часов обучения)

	Уровень
	Наименование образовательного учреждения
	Год окончания
	Специальность по диплому
	Дата присвоения
	Наименование классного чина
	Дата проведения аттестации
	Решение аттестационной комиссии
	Наименование образовательного учреждения
	Дата прохождения

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                            Приложение № 2 к Порядку 

                                                                                                                                                            ведения реестра 

                                                                                                                                                            муниципальных служащих районного
                                                                                                                                                             муниципального образования                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                            «Усть-Удинский район»,                                                                                                    

                                                                                                                                                             утвержденного постановлением                                                   

                                                                                                                                                             №  466  от 15.11.2013 г.                                                                                                    
	СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОМ СЛУЖАЩЕМ


	

	(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения)

	

	Дата предоставления сведений
	

	

	1.ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Уровень образования
	

	Наименование образовательного учреждения
	

	Год окончания
	

	Специальность по диплому
	

	Стаж по состоянию на
	«      »                                   
	
	20         г.
	

	- муниципальной службы:
	лет
	
	месяцев
	
	дней
	

	- замещения должности муниципальной службы:
	лет
	
	месяцев
	
	дней
	

	

	2. ПРОХОЖДЕНИЕ СЛУЖБЫ

	

	Дата  назначения

на должность
	Наименование отдела
	Замещаемая

должность
	Группа

должностей

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	

	3.КЛАССНЫЙ ЧИН

	

	Дата присвоения
	Наименование классного чина

	1
	2

	
	

	

	                                    4. АТТЕСТАЦИЯ

	

	Дата аттестации
	Решение комиссии

	1
	2

	
	

	

	5. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ (не менее 72 часов обучения)

	

	Дата прохождения
	Наименование образовательного учреждения
	Тема обучения

	1
	2
	3

	
	
	


Руководитель ____________________         ________________         ________________________

                                     (должность)                (личная подпись)               (расшифровка подписи)

М.П.

                                                                                                                                                            Приложение № 3 к Порядку 

                                                                                                                                                            ведения реестра 

                                                                                                                                                            муниципальных служащих районного
                                                                                                                                                             муниципального образования                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                            «Усть-Удинский район»,                                                                                                    

                                                                                                                                                             утвержденного постановлением                                                   

                                                                                                                                                             №  466  от 15.11.2013 г.                                                                                                    
СВЕДЕНИЯ

ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ УЧЕТНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ,

ВКЛЮЧЕННЫХ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН» 
ЗА________________КВАРТАЛ 20____г.
	

	(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения)


	Дата предоставления сведений
	


	1. ВНОВЬ ПРИНЯТЫ

	Фамилия,  имя, отчество
	Должность,   структурное

подразделение
	Дата поступления на муниципальную службу в РМО «Усть-Удинский район»

	
	
	

	
	
	

	2.УВОЛЕНЫ

	   Фамилия,   имя, отчество
	Должность,   структурное

подразделение
	Дата

увольнения
	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	3.ИНЫЕ ИЗМЕНЕНИЯ

	Фамилия,   имя, отчество
	Содержание     изменений
	     Дата и основание изменений     

	
	
	

	
	
	


Руководитель ____________________         ________________         ________________________

                                     (должность)                (личная подпись)               (расшифровка подписи)

М.П.

                                                                                                                                                            Приложение № 4 к Порядку 

                                                                                                                                                            ведения реестра 

                                                                                                                                                            муниципальных служащих районного
                                                                                                                                                             муниципального образования                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                            «Усть-Удинский район»,                                                                                                    

                                                                                                                                                             утвержденного постановлением                                                   

                                                                                                                                                             №_ 466 от 15.11.2013 г.                                                                                                    
АРХИВ РЕЕСТРА
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН» 

ЗА________________ 20____г.

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Наименование органа местного

самоуправления, 

структурного подразделения
	Наименование отдела
	Наименование замещаемой должности
	Группа

должностей
	Дата увольнения
	Основание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


