	Муниципальное образование
Новоизмайловское
Санкт-Петербург

Муниципальный Совет

IV созыва



Решение

 «О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское» 
        В  соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом Муниципального образования Новоизмайловское, 
Муниципальный Совет Муниципального образования Новоизмайловское РЕШИЛ:

            1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское согласно Приложению.

            2. Настоящее Решение вступает в силу  со дня принятия.

3. Контроль за исполнением настоящего Решения возложить на Главу Муниципального образования Новоизмайловское.

Глава Муниципального образования                                           С.Б.Шубин

- Председатель Муниципального Совета

Санкт-Петербург

Решение № 62-04
от  «27» января 2010 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Решению Муниципального Совета 

Муниципального образования Новоизмайловское

от 27.01.2010 N 62-04
«О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов 
местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское» 

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок ведения Реестра  муниципальных служащих органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское (далее – Реестр).

1.2. Реестр - сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих  должности муниципальной службы органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское (далее – органы местного самоуправления), содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

1.3. Реестр является документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления и фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти должности.
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 01 января составляется на бумажном носителе и утверждается руководителем соответствующего органа местного самоуправления в срок до 20 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. Местная администрация Муниципального образования Новоизмайловское, ежегодно не позднее 25 января представляет в Муниципальный Совет Муниципального образования Новоизмайловское в электронном виде и на бумажном носителе Реестр с приложением документов, в соответствии с п.2.7 настоящего Положения, для формирования общего реестра органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское (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 01 января составляется на бумажном носителе и утверждается Главой Муниципального образования Новоизмайловское 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 в органах местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское.

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 Муниципального образования 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. Для первоначального формирования общего реестра специалисты органов местного самоуправления, ответственные за формирование и ведение Реестра представляют в Муниципальный Совет Муниципального образования Новоизмайловское реестр муниципальных служащих соответствующего органа местного самоуправления по состоянию на 1 января 2010 года в электронном виде и на бумажном носителе.

4.3. Первоначальное формирование общего реестра производится в срок, не превышающий тридцати дней со дня вступления в силу Решения Муниципального Совета Муниципального образования Новоизмайловское   «О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское».  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов
 местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское

РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
_____________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское)

	№ п/п
	Наименование замещаемой должности муниципальной  службы
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Личный  реестровый номер
	Число, месяц, год и место рождения
	Домашний адрес
	Паспортные данные
	Дата поступления на муниципальную службу в соответствующий  ОМСУ
	Дата назначения

 на замещаемую должность, № и дата распоряжения
	Сведения о трудовом договоре (служебном контракте): №, дата заключения, срок
	Общий трудовой стаж на момент поступления на муниципальную службу в соответствующий ОМСУ (лет, месяцев, дней)
	Стаж муниципальной  службы на момент поступления на муниципальную службу в соответствующий ОМСУ (лет, месяцев, дней)
	Сведения о включении в кадровый резерв (дата включения, наименование должности)
	Образование

	
	
	
	
	
	Регистрации
	Фактического проживания
	
	
	
	
	
	
	
	(Высшее, среднее и т.д.), наименование учебного заведения, год окончания, номер диплома
	Направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому


	Послевузовское профессиональное образование
	Сведения о профессиональной переподготовке
	Сведения о повышении квалификации
	Данные об аттестации
	Данные о присвоении квалификационного разряда (квалификационный разряд, дата его присвоения, № и дата соответствующего распоряжения
	Сведения о награждении государственными наградами РФ, наградами Санкт-Петербурга
	Сведения о поощрения муниципального служащего (вид поощрения, № и дата распоряжения)
	Сведения о наложении дисциплинарного взыскания (вид дисциплинарного взыскания, № и дата распоряжения)
	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну

	вид
	Наименование научного или образовательного учреждения, год окончания
	Ученая степень, звание, дата присвоения, номер подтверждающего документа
	Наименование учебного заведения
	Наименование программы
	Дата окончания
	Реквизиты документы  о профессиональной переподготовке
	Наименование учебного заведения
	Наименование учебного курса, количество часов
	Дата окончания
	Реквизиты документы  о повышении квалификации
	Дата проведения
	Результат аттестации
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов
 местного самоуправления Муниципального образования Новоизмайловское

СВЕДЕНИЯ

ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ УЧЕТНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

_____________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ЗА ______________ 200__ ГОД

	Поступили на муниципальную службу

	Фамилия,  
имя,    
отчество
	Личный   
реестровый 
номер
	Наименование 
должности
	Структурное 
подразделение
	Основания 
назначения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Уволены с муниципальной службы

	Фамилия,  
имя,    
отчество
	Личный   
реестровый 
номер
	Наименование 
должности
	Структурное 
подразделение
	Основания 
увольнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Изменения учетных данных муниципальной службы

	Фамилия,  
имя,    
отчество
	Личный   
реестровый 
номер
	Содержание изменений    
учетных данных
	Основания

	
	
	
	

	
	
	
	


Ответственный за ведение Реестра     _____________      ______________________   

                                                                Подпись                  Расшифровка подписи                  
    Дата

