РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Тульская область
СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ
муниципального образования 
Южно-Одоевское Одоевского района
2 –го созыва
                                                                Р Е Ш Е Н И Е

от  27 декабря 2013г.                              п.Стрелецкий                                  №44-236
Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основании Устава муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, Собрание депутатов муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (приложение).

2. Обнародовать решение на информационных стендах муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района и разместить на сайте муниципального образования Одоевский район.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня обнародования.

Глава муниципального образования 
Южно-Одоевское Одоевского района
                                        Н.С.Моисеев               
Приложение
к решению Собрания депутатов
муниципального образования 
Южно-Одоевское 
Одоевского района
«Об утверждении Положения о порядке
 ведения реестра муниципальных служащих
 муниципального образования
 Южно-Одоевское Одоевского района»
от 27.12.2013г. N44-236 
Положение

о порядке ведения реестра муниципальных служащих

муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (далее - реестр муниципальных служащих).

1.2. Реестр муниципальных служащих - систематизированные сведения обо всех муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

1.3. Реестр муниципальных служащих удостоверяет факты наличия должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, прохождения определенным лицом муниципальной службы, а также наличия вакансий по должностям муниципальной службы.

1.4. Цель ведения реестра муниципальных служащих - совершенствование работы по подбору и расстановке кадров на основе анализа кадровой ситуации в органах местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

1.5. Формирование и ведение реестра муниципальных служащих осуществляется муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, на которых возложена обязанность по ведению реестра.

1.6. Сведения для реестра муниципальных служащих подготавливаются на основании личного дела муниципального служащего.

2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих
2.1. Основанием для включения в реестр муниципальных служащих является поступление гражданина на муниципальную службу.

2.2. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся в Реестр не позднее 5 дней со дня их назначения на должность.

2.3. Формирование Реестра осуществляется в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и электронном с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

2.4. Муниципальные должности вносятся в соответствующий раздел реестра муниципальных служащих по группам должностей.

2.5. Реестр муниципальных служащих состоит из разделов:

1) прохождение муниципальной службы (раздел 1);

2) сведения о муниципальных служащих (раздел 2);

3) вакансии (раздел 3).

2.6. В раздел "Прохождение муниципальной службы" вносятся следующие сведения:

1) наименование структурного подразделения (место работы), должность;

2) фамилия, имя, отчество;

3) дата рождения (число, месяц, год);

4) место жительства (адрес по месту регистрации);

5) образование;

6) наименование учебного заведения;

7) дата окончания учебного заведения (год);

8) специальность по диплому;

9) квалификация по диплому;

10) ученая степень, звание;

11) дата присвоения ученой степени, звания (год);

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

13) наименование учебного заведения, курсов, на которых повышал квалификацию, проходил переподготовку;

14) дата окончания учебного заведения, курсов (год);

15) стаж муниципальной службы;

16) наименование ранее замещаемых должностей государственной и муниципальной службы;

17) группа должности (высшая, главная, старшая, младшая);

18) дата представления справки о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, а также супруга (супруги) и несовершеннолетних детей (число, месяц, год);

19) дата смерти (во время исполнения служебных обязанностей) (число, месяц, год).

2.7. В раздел "Сведения о муниципальных служащих" вносятся следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

2) наименование должности муниципальной службы по штатному расписанию;

3) место работы и должность до назначения на должность муниципальной службы;

4) дата назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы (число, месяц, год);

5) дата прохождения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (число, месяц, год);

6) решение конкурсной комиссии;

7) дата начала испытательного срока при приеме на муниципальную должность муниципальной службы (число, месяц, год);

8) дата окончания испытательного срока (число, месяц, год);

9) дата проведения очередной (внеочередной) аттестации (число, месяц, год);

10) решение аттестационной комиссии;

11) дата включения муниципального служащего в резерв на замещение вышестоящей должности муниципальной службы (число, месяц, год);

12) наименование структурного подразделения и вышестоящей должности, на которую рекомендуется в резерв муниципальный служащий;

13) вид поощрения;

14) дата поощрения (число, месяц, год);

15) вид дисциплинарного взыскания;

16) дата дисциплинарного взыскания (число, месяц, год).

2.8. В раздел "Вакансии" вносятся следующие сведения:

1) наименование структурного подразделения;

2) наименование должности муниципальной службы;

3) дата увольнения муниципального служащего и открытия вакансии (число, месяц, год);

4) фамилия, имя, отчество муниципального служащего, включенного в резерв;

5) дата включения муниципального служащего в резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы;

6) наименование должности и структурного подразделения, в котором работает муниципальный служащий, включенный в резерв.

2.9. Реестр муниципальных служащих формируется один раз в год по состоянию на 1 января текущего года, подписывается лицом, ответственным за составление Реестра, и утверждается представителем нанимателя соответствующего органа местного самоуправления.

2.10. В течение года, при необходимости, может осуществляться корректировка Реестра (включение дополнительных сведений, изменение учетных данных, исключение сведений).

2.11. Основанием для включения дополнительных сведений в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

2.12. В случае изменения учетных данных сведения на бумажных носителях об указанных изменениях направляются на 1-е число каждого квартала лицу, ответственному за составление Реестра.

2.13. 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 муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

2.14. Утвержденный реестр муниципальных служащих хранится в соответствующем органе местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему.

3. Требования к ведению реестра муниципальных служащих
3.1. Сведения, внесенные в реестр муниципальных служащих, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.2. Муниципальные служащие, на которых возложены обязанности по формированию и ведению реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальных сведений.

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

3.4. Реестр муниципальных служащих муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района  хранится на бумажном и электронном носителях у лица, ответственного за ведение Реестра, с соблюдением мер, препятствующих несанкционированному доступу к ним.

3.5. Передача сведений из реестра муниципальных служащих третьей стороне осуществляется по письменному разрешению руководителя соответствующего органа местного самоуправления с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными правовыми актами.

Приложение
 Положению о порядке ведения 
реестра муниципальных служащих
муниципального образования 
Южно-Одоевское
 Одоевского района

Реестр муниципальных служащих муниципального образования 
Южно-Одоевское Одоевского района

Раздел I. Прохождение муниципальной службы

	1

	Наименование структурного подразделения (место 

 работы), должность

	

	2

	 Фамилия, имя, отчество


 
	

	3
	Дата рождения (число, месяц, год)

	

	4
	Место жительства (адрес по месту регистрации)

	

	5
	Образование

	

	6
	Наименование учебного заведения

	

	7
	Дата окончания учебного заведения (год)


 
	

	8
	Специальность по диплому

	

	9
	Квалификация по диплому

	

	10
	Ученая степень, звание

	

	11

	Дата присвоения ученой степени, звания (год)


 
	

	12

	Наименование учебного заведения, в котором учится

 в настоящее время


 
	

	13

	Наименование учебного заведения, в котором 

 повышал квалификацию, проходил переподготовку
	

	14
	Дата окончания учебного заведения, курсов (год)
	

	15
	Стаж муниципальной службы

	

	16

	Наименование ранее замещаемых должностей 

 государственной и муниципальной службы

	

	17

	Группа должности (высшая, главная, ведущая, 

 старшая, младшая)

	

	18

	Дата представления справки о доходах, об 

 имуществе и обязательствах имущественного 

 характера муниципального служащего, а также 

 супруга (супруги) и несовершеннолетних детей 

 (число, месяц, год)


 
	

	19

	Дата смерти (во время исполнения служебных 

 обязанностей) (число, месяц, год)


 
	


Раздел II. Сведения о муниципальных служащих

	1


	Фамилия, имя, отчество



	

	2


	Наименование должности муниципальной службы по 

 штатному расписанию

	

	3


	Место работы и должность до назначения на 

 должность муниципальной службы

	

	4
	Дата назначения муниципального служащего на 

 должность муниципальной службы (число, месяц, 

 год)

	

	5
	Дата прохождения конкурса на замещение вакантной 

 должности муниципальной службы (число, месяц, 

 год)

	

	6
	Решение конкурсной комиссии


 
	

	7
	Дата начала испытательного срока при приеме на 

 должность муниципальной службы (число, месяц, 

 год)

	

	8
	Дата окончания испытательного срока (число, 

 месяц, год)

	

	9
	Дата проведения очередной (внеочередной) 

аттестации (число, месяц, год)

	

	10
	Решение аттестационной комиссии


 

	

	11
	Дата включения муниципального служащего в резерв 

 на замещение вышестоящей должности муниципальной 

 службы (число, месяц, год)


	

	12
	Наименование структурного подразделения и 

 вышестоящей должности, на которую рекомендуется в 

 резерв муниципальный служащий

	

	13
	Вид поощрения


 
	

	14
	Дата поощрения (число, месяц, год)



	

	15


	Вид дисциплинарного взыскания


 

	

	16


	Дата дисциплинарного взыскания (число, месяц, 

 год)

	


Раздел III. Вакансии

	1


	Наименование структурного подразделения


 
	

	      2
	Наименование должности муниципальной службы

	

	3


	 Дата увольнения муниципального служащего и 

 открытия вакансии (число, месяц, год)

	

	4


	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, 

 включенного в резерв


 

	

	5


	Дата включения муниципального служащего в резерв 

 на замещение вакантной должности муниципальной 

 службы

	

	6


	 Наименование должности и структурного 

 подразделения, в котором работает муниципальный 

 служащий, включенный в резерв

	


