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АДМИНИСТРАЦИЯ 

РАСХОВЕЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  «КРАСНЕНСКИЙ  РАЙОН»

Р А С П О Р Я  Ж Е Н И Е
29 декабря  2012 года                                                                             № 188-р
Об утверждении Положения о порядке

ведения реестра муниципальных служащих

администрации Расховецкого сельского

поселения муниципального района

«Красненский район»

             В соответствии со статьёй 31 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом  Белгородской области от 24.09.2007 года № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области», во исполнение  распоряжения администрации  муниципального района «Красненский район»  № 1737-р от 29.12.2012 года «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального района «Красненский район» Белгородской области»,  руководствуясь Уставом Расховецкого сельского поселения:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» (прилагается). 
2. Утвердить форму реестра муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» (далее реестр муниципальных служащих) (прилагается).
3. Назначить ответственным за ведение реестра муниципальных служащих  администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район»  заместителя главы администрации сельского поселения Карамышеву Людмилу Митрофановну.
4. Вменить в должностную инструкцию  заместителя главы администрации  сельского поселения  ведение реестра  муниципальных служащих.
5. Обнародовать  настоящее распоряжение  в порядке, предусмотренном Уставом Расховецкого сельского поселения.
6. Контроль за исполнением  настоящего распоряжения  возложить на главу администрации Расховецкого сельского поселения Нефедову Р.Е.
Глава администрации 

Расховецкого сельского поселения                                        Р.Нефедова
Утверждено       

                                                         распоряжением администрации 

                                                                 Расховецкого сельского         

                                                                 поселения  от 29.12.2012 г № 188-р

Положение

о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области
1. Общие положения

        
1.1.
Настоящее Положение о порядке ведения реестра муниципальных
служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Белгородской области от 24.09.2007 года № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области».

1.2.
Настоящее Положение определяет порядок ведения реестра
муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области (далее - реестр).

1.3. В настоящем Положении под реестром понимается совокупность информации о муниципальных служащих, в том числе включенных в резерв, составленной на основе их личных дел.

1.4.
Реестр - сводный перечень сведений о муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район».

1.5.
Цель ведения реестра - организация учета прохождения
муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке
кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы в администрации Расховецкого сельского поселения Красненского района.

1.6.
Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми
сведениями о нем, включенными в реестр.

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

1.8.Реестр ведется на бумажном и электронном носителях. При несоответствии между записями на бумажных носителях и электронных носителях приоритет имеют записи на бумажных носителях.

2. Структура реестра

2.1. Реестр составляется в форме таблицы.

2.2. В графы таблицы вносятся следующие данные:

1)
порядковый номер записи;

2)
наименование подразделения, занимаемая должность, группа должностей;

3)
фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы;

4)
число, месяц и год рождения;

5)
образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация);

6) ученая степень, ученое звание;

7)общий стаж работы;

8)стаж муниципальной службы;

9)классный чин, дата присвоения;

10)повышение квалификации (дата, объем, специализация);

11)переподготовка (дата, специализация);

12)
наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее
время;

13)дата проведения аттестации, оценка;

14)награды (перечислить какие);

15)состоит ли в резерве, на какую должность и с какой даты.

2.3.В случае заключения с муниципальным служащим срочного трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, в графе 3 «Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы» делается пометка «на время исполнения обязанностей отсутствующего работника».

2.4.В графе 5 «Образование» указывается, какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация в соответствии с документом государственного образца. При наличии среднего профессионального образования и высшего профессионального образования вносятся сведения только о высшем профессиональном образовании.

2.5.Общий стаж работы и стаж муниципальной службы в графах 7 и 8 рассчитывается по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.

2.6.В графу 10 «Повышение квалификации» вносятся сведения о дате, объеме (не менее 72 часов), специализации курсов повышения квалификации в соответствии с документом государственного образца за последний год.

2.7.В графе 11 «Переподготовка» указывается дата окончания профессиональной переподготовки и ее специализация в соответствии с документом государственного образца.

2.8. В графе 14 «Награды» указывается, какими государственными наградами Российской Федерации, наградами Губернатора Белгородской области и главы администрации Красненского района награжден муниципальный служащий.

2.9. Сбор и внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципального служащего не допустимы.

                                3. Порядок формирования и ведения реестра

 
3.1.Сведения, включаемые в реестр, формируются заместителем главы администрации сельского поселения  на бумажном носителе с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

3.2.Заместитель главы администрации  ведет рабочий экземпляр реестра с электронным обновлением по мере необходимости с учетом движения кадров, с распечаткой в бумажном виде на 1 число каждого месяца.

3.3.Реестр формируется на основании данных, содержащихся в личном деле муниципального служащего.

3.4.Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

3.5.Основанием для исключения из реестра является прекращение муниципальной службы (увольнение, отставка), истечение срока пребывания в резерве.

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.

3.6.
Все изменения, произошедшие в течение года, отражаются в
соответствующих графах.

3.7.
Реестр муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения Красненского района составляется ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, на бумажном носителе, подписывается главой администрации Расховецкого сельского поселения и скрепляется круглой печатью.

На последнем листе реестра ставится отметка об исполнителе с указанием фамилии, имени, отчества и контактного телефона.

3.8.
Сведения, подлежащие включению в реестр (по состоянию на 1
января текущего года), представляются заместителем главы администрации  
сельского поселения, подписываются главой администрации сельского поселения и скрепляются печатью, ежегодно к 10 января в отдел по правовой и
кадровой работе аппарата главы администрации Красненского района   для составления сводного реестра.
3.9. При оформлении реестра на двух или более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами.
4. Требования к ведению реестра

4.1.Сведения, содержащиеся в  реестре, являются основой для проведения анализа кадрового состава муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения.

4.2.Реестр хранится в администрации Расховецкого  сельского поселения 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.

4.3.Передача сведений из реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

5. Ответственность и контроль

5.1.
Ответственность за достоверность, сохранность и
конфиденциальность информации, содержащейся в реестре, возлагается на
руководителей, указанных в п. 3.8, заместителя главы администрации сельского поселения и главу администрации сельского поселения.
5.2.Порядок представления информации о муниципальных служащих, содержащейся в реестре, осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области о муниципальной службе.

5.3.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных муниципального служащего, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
6. Заключительные положения
6.1.
Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в том
же порядке, что и его принятие.

6.2.
Споры, связанные с ведением реестра, рассматриваются в
соответствии с действующим законодательством.
Утвержден       

                                                         распоряжением администрации 

                                                                 Расховецкого сельского         

                                                                 поселения  от 29 декабря  2012 г № 188-р

Реестр

муниципальных служащих администрации Расховецкого сельского поселения муниципального района «Красненский район» Белгородской области по состоянию на 01 января 20__года
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