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	Муниципальное образование сельское поселение Шеркалы

СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

	«
	21
	»
	ноября
	20
	08
	г.
	
	№
	6

	с.Шеркалы


Об утверждении Порядка ведения

реестра муниципальных служащих

администрации сельского поселения

Шеркалы

  В соответствии со статьей 31 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Шеркалы:

     1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих администрации сельского поселения Шеркалы, согласно приложению.

    2.  Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2008 года.

    3.  Опубликовать данное решение в газете «Октябрьские вести».

                              Глава  поселения                                               Л.В.Мироненко.

                                                                                           Приложение

                                                                                           к решению Совета депутатов

                                                                                           сельского поселения Шеркалы

                                                                                           от «_21_»___ноября___2008 № __6_

ПОРЯДОК

ведения  реестра муниципальных служащих

администрации  сельского  поселения  Шеркалы

1.  Общие положения

1.1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих администрации  сельского поселения Шеркалы (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным  законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.2. Реестр муниципальных служащих администрации сельского поселения Шеркалы  (далее – Реестр) представляет собой совокупность сведений о муниципальных служащих , замещающих должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Шеркалы, содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.
1.3. Основная цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) должности муниципальной службы. Реестр является официальным документом, удостоверяющим факт замещения должностей муниципальной службы конкретными лицами.

1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава  органов местного самоуправления, подготовки предложений и рекомендаций работы по подбору и расстановке кадров, формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией, хранятся на бумажных и электронных носителях. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 2.  Содержание Реестра.

2.1.  Реестр муниципальных служащих в администрации сельского поселения Шеркалы ведется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку на основе персональных данных муниципального служащего, содержащихся в его личном деле:

-  фамилия, имя, отчество;

-  дата рождения (число, месяц, год);

-сведения о профессиональном образовании (наименование и дата окончания образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому, ученая степень) ученое звание);

- дата поступления на муниципальную службу в орган местного самоуправления (число, месяц, год);

- замещаемая должность муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Шеркалы;

-  группа должности муниципальной службы;

- сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата проведения аттестации, решение аттестационной комиссии);

-  сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв (дата включения в кадровый резерв, наименование должности);

- сведения о дополнительном профессиональном образовании: профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке муниципального служащего (наименование учебного заведения, дата окончания, тема, объем часов, наименование документа государственного образца);

- сведения о награждении и поощрении муниципального служащего наградами Российской Федерации, Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, Октябрьского района, сельского поселения Шеркалы;
-  сведения о применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему, дата его снятия;

-  сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска);

-  сведения о соблюдении муниципальным служащим запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

- сведения о ежегодном представлении в налоговый орган муниципальным служащим декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (дата принятия декларации налоговым органом);

- информация налогового органа о достоверности сведений, указанных муниципальным служащим в декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности.

 3. Порядок формирования и ведения Реестра.

3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется специалистом администрации сельского поселения Шеркалы, ответственным за кадровое делопроизводство (далее кадровой службы) круглогодично.

3.2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется  в двух формах: на бумажном и электронном носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

3.3. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.
3.4. Сведения о муниципальном служащем включаются в Реестр в течение пяти дней после назначения его на должность.

3.5. Основанием для исключения из Реестра является:

- прекращение (расторжение) трудового договора и увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;

- смерть муниципального служащего;

- признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.

3.6. Муниципальный служащий исключается из Реестра в день увольнения.

3.7. 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.

3.8. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется по мере поступления от муниципального служащего  информации об изменении сведений, содержащихся в Реестре.

3.9. Муниципальные служащие администрации сельского поселения Шеркалы обязаны предоставлять в кадровую службу сведения об изменениях своих учетных данных в течение 10 дней с момента изменений.

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

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

3.12. Сведения о муниципальных служащих/гражданах для внесения изменений в Реестр составляются по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

3.13. Кадровая служба ежемесячно (не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным) по состоянию на первое число каждого месяца представляет главе сельского поселения Шеркалы сведения о муниципальных служащих /гражданах для внесения изменений в Реестр.

 Указанные сведения представляются на бумажных носителях, подписываются руководителем и лицом, ответственным за их составление. В случае отсутствия изменений в учетных данных представляется письменная информация об этом.
3.14. Реестр один раз в год по состоянию на 31 декабря составляется на бумажном носителе, утверждается главой сельского поселения Шеркалы и заверяется печатью. Утвержденный Реестр хранится в кадровой службе администрации сельского поселения Шеркалы 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.

3.15. Кадровая служба администрации сельского поселения Шеркалы ежегодно по состоянию на 31 декабря составляет список муниципальных служащих, исключенных из Реестра по соответствующим основаниям, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. Список оставляется на бумажном носителе, подписывается главой сельского поселения Шеркалы, заверяется печатью. Список хранится в администрации сельского поселения Шеркалы в течение 10 лет, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.

3.16. 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 органах местного самоуправления  муниципального образования сельское поселение Шеркалы.
3.17. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных  федеральным законодательством.

  Передача сведений из  Реестра третьей стороне осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным  законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

 4.  Ответственность за нарушение законодательства.

4.1. Руководители органов местного самоуправления, специалист кадровой службы несут 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.

 5. Заключительные положения.

5.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий Порядок осуществляется в том же порядке, как и его принятие.

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

                                                                                                                                                                        Приложение № 1 к Порядку ведения 

                                                                                                                                                                        Реестра муниципальных служащих

                                                                                                                                                                        администрации сельского поселения

                                                                                                                                                                        Шеркалы

Реестр

муниципальных служащих администрации сельского поселения Шеркалы 

по состоянию на _______________200___ года

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Сведения о профессиональном образовании
	Дата поступления на муниципальную службу
	Замещаемая должность муниципальной службы  с учетом наименования структурного подразделения
	Группа должности муниципальной службы
	Сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим
	Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв 
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании: профессиональной подготовке, повышении квалификации, стажировке муниципального служащего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Сведения о награждении и поощрении муниципального служащего наградами Российской Федерации, ХМАО-Югры, муниципального образования
	Сведения о применении (снятии) дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему
	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска)
	Сведения о ежегодном представлении в налоговый орган  муниципальным служащим декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (дата принятия декларации налоговым органом) 
	Сведения о соблюдении муниципальным служащим запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы
	Информация налогового органа о достоверности сведений, указанных муниципальным служащим в декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности

	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                        Приложение № 2 к Порядку ведения 

                                                                                                                                                                        Реестра муниципальных служащих

                                                                                                                                                                        администрации сельского поселения

                                                                                                                                                                        Шеркалы

Сведения

о муниципальных служащих/гражданах  для внесения  изменений в реестр

муниципальных  служащих  администрации сельского поселения Шеркалы 

по состоянию на _______________200___ года

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Сведения о профессиональном образовании
	Дата поступления на муниципальную службу
	Замещаемая должность муниципальной службы  с учетом наименования структурного подразделения
	Группа должности муниципальной службы
	Сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим
	Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв 
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании: профессиональной подготовке, повышении квалификации, стажировке муниципального служащего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Сведения о награждении и поощрении муниципального служащего наградами Российской Федерации, ХМАО-Югры, муниципального образования
	Сведения о применении (снятии) дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему
	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска)
	Сведения о ежегодном представлении в налоговый орган  муниципальным служащим декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности (дата принятия декларации налоговым органом) 
	Сведения о соблюдении муниципальным служащим запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы
	Информация налогового органа о достоверности сведений, указанных муниципальным служащим в декларации о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности

	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	


Уволены

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность муниципальной службы с учетом наименования структурного подразделения на дату увольнения
	Дата увольнения (прекращения трудового договора)
	Основание увольнения (прекращения трудового договора), дата и номер распоряжения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Иные  изменения

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность муниципальной службы с учетом наименования структурного подразделения на дату увольнения
	Дата увольнения (прекращения трудового договора)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


                                                                                                                                                                        Приложение № 3 к Порядку ведения 

                                                                                                                                                                        Реестра муниципальных служащих

                                                                                                                                                                        администрации сельского поселения

                                                                                                                                                                        Шеркалы

Список муниципальных служащих,

исключенных из  Реестра муниципальных служащих администрации сельского поселения Шеркалы

по состоянию на ________________2000__ года

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность муниципальной службы с учетом наименования структурного подразделения на дату увольнения
	Дата увольнения (прекращения трудового договора)
	Основание увольнения (прекращения трудового договора), дата и номер распоряжения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


