
Российская Федерация
Кемеровская область 
Кемеровский муниципальный район
Елыкаевское сельское поселение

Администрация Елыкаевского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]от__29.11.2018_______ № ____40____
с. Елыкаево

Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих Елыкаевского сельского поселения

В целях исполнения Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Кемеровской области от 20.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы», решения Совета Народных Депутатов Кемеровского муниципального района от 27.01.2015 № 400 «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих Кемеровского муниципального района»:
   
1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Елыкаевского сельского поселения. (Приложени 1)
2. Утвердить форму реестра муниципальных служащих администрации Елыкаевского сельского поселения. (Приложение 2)
3. Опубликовать настоящее постановление обнародовать на информационных стендах администрации Елыкаевского сельского поселения, разместить на официальном сайте администрации Елыкаевского сельского поселения в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Елыкаевского сельского поселения С.П. Ефремова.


Глава Елыкаевского 
сельского поселения                                                                    И.Л. Петрущенко




Приложение 1 
 к постановлению администрации
 Елыкаевского сельского поселения 
от _________  №_____

Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Елыкаевского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Реестр муниципальных служащих, представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Елыкаевского сельского поселения. 
1.2. Реестр ведется на основании сведений, внесенных в личные дела муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Елыкаевского  сельского поселения (далее - муниципальные служащие). 
1.3. Основная цель ведения Реестра муниципальных служащих – формирование единой базы данных о муниципальных служащих, организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы.
 1.4. 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. СОСТАВ СВЕДЕНИЙ, ВКЛЮЧАЕМЫЙ В РЕЕСТР
2.1. Внесению в реестр подлежат все муниципальные служащие администрации Елыкаевского сельского поселения, состоящие на муниципальной службе.
2.2. Сведения, включаемые в Реестр, формируются специалистом, ответственным за ведение кадровой работы в администрации Елыкаевского сельского поселения. 
2.3. В течение года, при необходимости, может осуществляться корректировка реестра (включение дополнительных сведений, изменение учетных данных, исключение сведений).
2.4. Основанием для включения дополнительных сведений в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
2.5. В реестре содержатся следующие сведения: 
а) фамилия, имя, отчество муниципального служащего; 
б) наименование должности, замещаемой муниципальным служащим; 
в) дата и место рождения; 
г) дата назначения на должность муниципальной службы;
д) сведения об образовании; 
е) сведения о дополнительном образовании; 
ж) общий стаж работы;
з) стаж муниципальной службы;
и) сведения о прохождении последней аттестации; 
к) сведения о присвоении классного чина; 
л) сведения о трудовом договоре.
3. ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА
3.1. Ведение Реестра включает в себя: ввод новых данных в Реестр и корректировку имеющихся; архивирование данных, удаляемых из Реестра; формирование выписок из Реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации. 
3.2. Реестр ведется в электронном виде. Должности муниципальной службы в Реестре подразделяются по группам должностей согласно перечню должностей администрации Елыкаевского сельского поселения. 
3.3. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, и об изменениях в личных данных, включенных в Реестр, вносятся в Реестр не позднее семи рабочих дней со дня их назначения на должность или получения информации об изменениях в личных данных муниципальных служащих. 
3.4. 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. 
Исключение производится на основании извещения согласно приложения 2 к настоящему Порядку, направляемого в отдел кадров и муниципальной службы  администрации Кемеровского муниципального района руководителем органа местного самоуправления Кемеровского муниципального района, имеющим право на увольнение муниципальных служащих.
3.5. При назначении на должность муниципальной службы (увольнении с должности муниципальной службы), изменении сведений о муниципальном служащем специалист, ответственный за ведение кадровой работы в администрации Елыкаевского сельского поселения, не позднее трех рабочих дней со дня наступления события вносит необходимые изменения за подписью главы администрации Елыкаевского сельского поселения в Реестр.   
 3.6. По итогам года не позднее 20-го января следующего года специалист, ответственный за ведение кадровой работы в администрации Елыкаевского сельского поселения, составляет уточненные сведения о муниципальных служащих за отчетный период по состоянию на 01 января на бумажном носителе. 
3.7. Реестр на бумажном носителе составляется ответственным лицом за кадровую и муниципальную службу администрации один раз в год по состоянию на 01 января с учетом изменений и дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года, и утверждается в срок до 15 февраля текущего года главой администрации Елыкаевского сельского поселения. 
3.8. Утвержденный Реестр хранится у ответственного лица за кадровую и муниципальную службу администрации с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, в течение 10 лет, после чего передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со сведениями о нем, включенными в Реестр.
4.2. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок. Оформленные в установленном порядке выписки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в администрации Елыкаевского сельском поселении. 
4.3. 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.




 Приложение 1 
к Порядку ведения реестра муниципальных 
служащих, замещающих должности муниципальной 
службы в администрации 
Елыкаевского сельского поселения

   Администрация 
Елыкаевского сельского поселения

Сведения о муниципальном служащем на__________201__г.

	Фамилия, имя, отчество
	

	Замещаемая
должность муниципальной службы
	

	Структурное подразделение
	

	Дата (число, месяц, год) и  место рождения
	

	Семейное положение
	

	Образование
(даты  начала, окончания обучения, наименование учебных заведения, специальность, квалификация)
	

	Повышение квалификации  (даты начала, окончания обучения, учебные заведения, 
курсов, итоговый документ)
	

	Переподготовка 
(даты начала и окончания,  учебные заведения, наименования программ, итоговый документ)
	

	Ученая степень, научное звание (дата присвоения, реквизиты документа)
	

	Государственные награды РФ
	

	Почетные звания Кемеровской области и награды органов государственной власти Кемеровской области
	

	Сведения о других поощрениях (вид, дата)

	

	Сведения о наложенных дисциплинарных взысканиях  поощрениях (вид, дата), снятии дисциплинарных взысканий (дата)
	

	Дата поступления на муниципальную службу в данный орган (реквизиты документа)
	

	Общий трудовой стаж на момент поступления на муниципальную службу
	

	Стаж муниципальной службы 
	

	Данные последней аттестации (решение аттестационной комиссии, дата прохождения очередной аттестации)
	

	Денежное содержание:
- должностной оклад;
- ежемесячная надбавка за особые условия;
- ежемесячная надбавка за выслугу лет;
- ежемесячная премия по результатам работы;
- иные выплаты (указать какие).
	

	Данные о включении в кадровый резерв
	

	Дата продления срока службы при достижении предельного возраста
	

	Срок окончания трудового договора (при заключении срочного договора)
	

	Паспортные данные
	

	ИНН
	

	СНИЛС
	

	Адрес регистрации по месту жительства, фактического места жительства, телефон
	

	Информация о допуске к сведениям, составляющим государственную тайну или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений, с указанием формы допуска и даты открытия допуска
	




Глава Елыкаевского 
сельского поселения                                                                    И.Л. Петрущенко

Дата                                                                                 «___»____________20__г.


Ознакомлен                                     ____________/_______________                                
       Приложение 2
к постановлению администрации
 Елыкаевского сельского поселения 
от _________  №_____ 
 Реестр муниципальных служащих администрации Елыкаевского сельского поселения

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая
должность муниципальной службы, структурное подразделение 
	Дата (число, месяц, год) и  место рождения
	Семейное положение
	Образование
(даты  начала, окончания обучения, наименование учебных заведения, специальность, квалификация) 
	Повышение квалификации (даты начала, окончания обучения, учебные заведения, 
курсов, итоговый документ)
	Переподготовка 
(даты начала и окончания,  учебные заведения, наименования программ, итоговый документ) 
	Ученая степень, научное звание (дата присвоения, реквизиты документа)
	Государственные награды РФ

	1
	2   
	3    
	4   
	5     
	6      
	7      
	8   
	9       
	10      




	Почетные звания Кемеровской области и награды органов государственной власти Кемеровской области
	Сведения о других поощрениях (вид, дата)

	Сведения о наложенных дисциплинарных взысканиях  поощрениях (вид, дата), снятии дисциплинарных взысканий (дата)
	Дата поступления на муниципальную службу в данный орган (реквизиты документа)
	Общий трудовой стаж на момент поступления на муниципальную службу
	Стаж муниципальной службы
	Данные последней аттестации (решение аттестационной комиссии, дата прохождения очередной аттестации)
	Денежное содержание:
- должностной оклад;
- ежемесячная надбавка за особые условия;
- ежемесячная надбавка за выслугу лет;
- ежемесячная премия по результатам работы;
- иные выплаты (указать какие).
	Данные о включении в кадровый резерв (при наличии) *
	Дата продления срока службы при достижении предельного возраста

	11
	12   
	13    
	14   
	15     
	16      
	17      
	18   
	19       
	20      



	Срок окончания трудового договора (при заключении срочного договора)
	Паспортные данные
	ИНН
	СНИЛС
	Адрес регистрации по месту жительства, фактического места жительства, телефон
	Информация о допуске к сведениям, составляющим государственную тайну или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений, с указанием формы допуска и даты открытия допуска

	21
	22   
	23    
	24   
	25     
	26     




*Графы заполняются при наличии указанных в них сведений




Глава Елыкаевского 
сельского поселения                                                                                                                             И.Л. Петрущенко












Приложение 2 
к Порядку ведения реестра муниципальных 
служащих, замещающих должности муниципальной 
службы в администрации 
Елыкаевского сельского поселения





В отдел кадров и муниципальной
службы администрации
Кемеровского муниципального района






ИЗВЕЩЕНИЕ
(наименование органа местного самоуправления, подразделения)


   Прошу исключить из реестра муниципальных служащих администрации Елыкаевского сельского поселения с «___»_________20___г.
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Замешавшую должность муниципальной службы ведущего 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности)
На основании (приказа) от «___»__________№_______.


Подпись руководителя                                __________________/____________
                                                                                                                   

Дата                                                                           «___»_________20___г.   


Печать            
