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  АДМИНИСТРАЦИЯ   кожевниковского   района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________                                                                                                                                              № ______
с. Кожевниково Кожевниковского района Томской области

Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих в Администрации Кожевниковского района 
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области», Уставом муниципального образования Кожевниковский район
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в Администрации Кожевниковского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Кожевниковского района от 28.12.2007г. № 797 «Об утверждении Положения «О порядке ведения реестра муниципальных служащих в Администрации Кожевниковского района».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Кожевниковского района.

4. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания.

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Кожевниковского района Бирюкову И.А.
 Глава Кожевниковского района                                                                        А.М. Емельянов
	Управляющий делами

Администрации района

_____________ И.А. Бирюкова

____________ 2018г.
	Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

_____________ В.И. Савельева

____________ 2018г.
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22088  
Приложение 1 
к постановлению Администрации 

 Кожевниковского района

 от ____________ №________

Положение
о порядке ведения реестра муниципальных служащих

Администрации Кожевниковского района
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих Администрации Кожевниковского района (далее - Реестр).

1.2. Основными задачами ведения Реестра являются:

- организация учета прохождения муниципальной службы;

- совершенствование работы по подбору и расстановке кадров;

- использование кадрового потенциала муниципальной службы при развитии системы управления.

1.3. Реестр представляет собой сводный перечень сведений о лицах, замещающих муниципальные должности на постоянной основе в Администрации Кожевниковского района, о лицах, замещающих должности муниципальной службы, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность, и иных должностей, замещаемых на основании срочного трудового договора (контракта), а также о лицах, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Кожевниковского района (далее - муниципальные служащие) в соответствии с перечнем муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Администрации Кожевниковского района.

1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется отделом правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района.

1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.Структура Реестра
2.1. Реестр состоит из следующих форм:

1) Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы (по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку);

2) Список лиц, исключенных из Реестра (по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку).
2.2. В раздел «Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы» вносятся следующие сведения:

- наименование должности муниципальной службы;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

- дата рождения;

- дата поступления на муниципальную службу;

- образование, квалификация;
- сведения о классном чине;
- дополнительное профессиональное образование;

- стаж муниципальной службы;

- сведения о поощрениях;

- результаты аттестации.

2.3. В список лиц, исключенных из Реестра, вносятся сведения о муниципальных служащих, прекративших трудовые отношения, в случаях, указанных в п. 3.7. настоящего положения.
3. Организация работы с Реестром
3.1. Ведение Реестра включает в себя:

- ввод новых данных в Реестр;

- архивирование данных, удаляемых из Реестра;

- формирование выписок из Реестра по запросам лиц и организаций в установленном порядке;

- внесение в Реестр изменений и дополнений в соответствии с изменениями в кадровом составе муниципальных служащих Администрации Кожевниковского района;

- обработку и использование необходимых сведений для проведения анализа кадрового состава муниципальных служащих, подготовки предложений по подбору и расстановке кадров.

3.2. Ведение Реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Кожевниковского района, осуществляется на основании следующих документов:

1) штатного расписания структурного подразделения;

2) анкеты муниципального служащего установленного образца;

3) трудовой книжки;

4) документов об образовании;

5) документов о повышении квалификации и переподготовке муниципальных служащих;

6) распорядительных документов о приеме, переводе, увольнении, награждении;

7) трудового договора, заключенного с муниципальным служащим;

8) аттестационных листов и иных документов, касающихся прохождения муниципальной службы.
3.3. 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 Администрации Кожевниковского района.
3.4. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

Сбор и внесение сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещаются.

3.5. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, сведения об изменении персональных данных муниципальных служащих, вносятся в Реестр по состоянию на 01 июля и 31 декабря текущего года.
Реестр утверждается Главой Кожевниковского района.

3.6. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу в Администрацию Кожевниковского района. 
Внесение сведений о муниципальном служащем в Реестр осуществляется не позднее 5 рабочих дней с даты поступления на муниципальную службу.

3.7. Муниципальный служащий исключается из Реестра в случаях:

1) увольнения;

2) смерти (гибели);

3) признания безвестно отсутствующим или объявления умершим решением суда.
Приложение 1
 к Положению о порядке ведения реестра
 муниципальных служащих
Администрации Кожевниковского района
УТВЕРЖДАЮ
Глава Кожевниковского района

_____________________А.М. Емельянов

«_____» ____________________ 20______ г.

Реестр
муниципальных служащих 
Администрации Кожевниковского района
по состоянию на 1 января 20__ года
	№
	Наименование должности муниципальной службы
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Дата рождения
	Дата поступления на муниципальную службу
	Образование, квалификация
	Сведения о классном чине
	Дополнительное профессиональное образование
	Стаж муниципальной службы
	Сведения о поощрениях
	Результаты аттестации
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  Ведущий специалист по вопросам муниципальной службы

  и кадрам отдела правовой и кадровой работы _______________________________________________________________________________
                                                                                                                                  (личная подпись)                                        (расшифровка подписи)
              М.П.
Приложение 2

 К Положению о порядке ведения реестра
 муниципальных служащих
Администрации Кожевниковского района
УТВЕРЖДАЮ

Глава Кожевниковского района

_____________________А.М. Емельянов

«_____» ____________________ 20______ г.

Список
муниципальных служащих, исключенных из реестра
муниципальных служащих Администрации Кожевниковского района
	NN

пп
	Фамилия, имя, отчество
	Дата

рождения
	Замещаемая должность на дату увольнения (прекращения трудового договора)
	Дата увольнения (прекращения трудового договора)
	Основания увольнения (прекращения трудового договора), дата и номер распоряжения
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   Ведущий специалист по вопросам муниципальной службы

   и кадрам отдела правовой и кадровой работы _______________________________________________________________________________
                                                                                                                                  (личная подпись)                                        (расшифровка подписи)
              М.П.

