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             СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ДЕНИСОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РЕМОНТНЕНСКОГО  РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ  № 89
       31. 08. 2011  года                                                                       п. Денисовский
Об утверждении Положения о  порядке формирования и ведения реестра 

муниципальных служащих, замещающих должности 

муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения Ремонтненского района

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», частью 4 статьи 31 Федерального закона от 02.03. 2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", частью 4 статьи 16 Областного закона от 09.10. 2007 № 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области», Решением Собрания депутатов Ремонтненского района от 29. 08. 2011 г. № 129 «Об утверждении Положения о  порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Ремонтненского района, отраслевых органах Администрации Ремонтненского района», Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение»,  Собрание депутатов Денисовского сельского поселения Ремонтненского района
РЕШИЛО:

1.Утвердить Положение  о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения Ремонтненского района, согласно приложению.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования на официальном сайте Администрации Денисовского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением решения возложить на постоянную комиссию по мандатным  вопросам, депутатской этике и вопросам  местного самоуправления (Ложниченко Л.И.).
Глава Денисовского с/поселения                                               В. Г. Гладкий 

 Приложение

к решению Собрания депутатов 

Денисовского с/поселения 
от   31. 08.   2011 №  89
 
Положение 

 о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих,
 замещающих должности муниципальной службы 
в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района
Общие положения

 1.1. Положение  о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района (далее по тексту -Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
1.2. Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района (далее по тексту –Реестр)-это систематизированные сведения о муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района.
1.3. Реестр ведется на основании сведений, внесенных в личные дела муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района ( далее по тексту – муниципальные служащие).
1.4. Основными задачами ведения Реестра являются:

- повышение эффективности функционирования Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района;

- формирование банка данных кадрового резерва муниципальной службы из числа  муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района.

1.5. Реестр содержит данные о профессиональных качествах, уровне квалификации, правовом положении и анкетно-биографические сведения о муниципальных служащих и является официальным документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района и прохождение муниципальной службы муниципальными служащими.
1.7.Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих
 

2.1.Ведение Реестра в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района осуществляется лицом, ответственным за работу с кадрами.

2.2. Реестр ведется по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

2.3. Реестр состоит из разделов, в каждый из которых включаются сведения о муниципальных служащих.
2.4. Реестр содержит следующие сведения:

- порядковый номер записи;

-наименование структурного подразделения  Администрации;

- наименование группы должностей муниципальной службы;

- наименование муниципальной должности (должности муниципальной службы);

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

-образование (наименование учебного заведения, год окончания ,специальность(квалификация), ученая степень, звание, дополнительное профессиональное образование;

-дата поступления на муниципальную службу;

-сведения о периодах замещения должностей, включаемых в стаж муниципальной службы;

-продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы);

-аттестация (дата прохождения, результаты аттестации);

-домашний адрес.
2.5. Ведение Реестра осуществляется на основе личных дел муниципальных служащих:

- на бумажных носителях;

-на электронных носителях в машиночитаемом виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.
2.6. Реестр муниципальных служащих на бумажном носителе составляется один раз в год по состоянию на 1 января, с учетом изменений и дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года, и утверждается Главой поселения и скрепляется гербовой печатью.
2.7. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся в Реестр не позднее 3 рабочих дней со дня их назначения на должность.

2.8.Основанием для исключения муниципального служащего из Реестра является его увольнение, смерть (гибель), а также признание 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 законную силу решения суда.

Сведения о муниципальных служащих, исключенных из Реестра, переносятся в список муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, который ведется по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

2.9.Сведения об изменении содержащихся в Реестре данных о муниципальных служащих вносятся в Реестр не позднее 5 рабочих дней со дня получения информации об изменениях.
2.10. Координацию деятельности и ведение единого Реестра муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района осуществляет Глава поселения.
2.11. 
Для формирования и ведения единого Реестра лицо Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района,  ответственное за работу с кадрами,  представляет ежеквартально на 5 день после отчетного периода на электронных носителях Главе поселения персональные данные муниципальных служащих  согласно приложениям 1,2 к настоящему Положению. В случае произошедших изменений лицо Администрации Ремонтненского района, ответственное за работу с кадрами,  обязано предоставлять сведения 
о происшедших изменениях (в 10-дневный срок с момента наступления изменений).
2.12. Сверка сведений производится не реже 1 раза в квартал.
2.13. Единый Реестр муниципальных служащих  Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района на бумажном носителе составляется один раз в год по состоянию на 1 января, с учетом изменений и дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года, и утверждается распоряжением Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района. Для утверждения единого Реестра ежегодно до 31 декабря лицо Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района, ответственное за работу с кадрами, уполномоченное на формирование и ведение Реестра,  предоставляет сведения Главе поселения. 
2.14.Утвержденный единый Реестр хранится в Администрации Денисовского сельского поселения  в течение 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, после чего передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. Архив единого Реестра подлежит постоянному хранению, его уничтожение и изъятие не допускается.
2.15. Сведения из Реестра оформляются в виде выписки. Оформленные выписки по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района.
2.16.Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещаются.

2.17. Передача сведений из Реестра третьей стороне возможна только с письменного согласия муниципального служащего 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, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.
2.18.Должностные лица Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района имеют право получать только те сведения из Реестра, которые необходимы для выполнения конкретных должностных обязанностей.
3. Ответственность

3.1. Лицо Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района, ответственное за работу с кадрами, уполномоченное на формирование и ведение Реестра, несет ответственность за нарушение требований режима защиты персональных данных муниципальных служащих в соответствии с действующим законодательством.
4. Заключительные положения
 

4.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется в том же порядке, как и его принятие.

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

4.3. Настоящее Положение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Приложение 1

к  Положению 

 о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, 
замещающих должности муниципальной службы в
 муниципальном образовании «Денисовское сельское поселение»

 
Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района
	№ п/п
	Наименование структурного подразделения  Администрации района
	Наименование группы должностей муниципальной службы
	Наименование муниципальной должности (должности муниципальной службы)
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Образование

( наименование учебного заведения, год окончания ,специальность(квалификация), ученая степень, звание
дополнительное профессиональное образование
	Дата поступления на муниципальную службу
	Сведения о периодах замещения должностей, включаемых в стаж муниципальной службы
	Продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы)
	Аттестация

( дата прохождения, результаты аттестации)
	Домашний адрес
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Приложение 2
к  Положению 

 о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, 
замещающих должности муниципальной службы в
 муниципальном образовании «Денисовское сельское поселение»

 
Реестр муниципальных служащих, замещавших должности муниципальной службы в Администрации Денисовского сельского поселения  Ремонтненского района
	№ п/п
	Наименование структурного подразделения  Администрации района
	Наименование группы должностей муниципальной службы
	Наименование муниципальной должности (должности муниципальной службы)
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Образование

( наименование учебного заведения, год окончания ,специальность(квалификация), ученая степень, звание
дополнительное профессиональное образование
	Дата поступления на муниципальную службу
	Сведения о периодах замещения должностей, включаемых в стаж муниципальной службы
	Продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы)
	Аттестация

( дата прохождения, результаты аттестации)
	Домашний адрес
	Основание для исключения муниципального служащего из реестра
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Приложение 3
к  Положению 

 о порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих, 
замещающих должности муниципальной службы в
 муниципальном образовании «Денисовское сельское поселение»

 
Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Ремонтненского района, отраслевых органах Администрации Ремонтненского района
 

Выписка

 

 

 

