СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

ПОДГОРЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ
от  25 июля 2011г.  №25
         пгт. Подгоренский
Об утверждении Порядка 
ведения реестра муниципальных 
служащих органов местного 
самоуправления Подгоренского 
муниципального района
В соответствии со ст.31 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Совет народных депутатов Подгоренского муниципального района Воронежской                             области р е ш и л:
1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района, согласно приложению.

2. Руководителю аппарата администрации района обеспечить ведение реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района в установленном порядке.

3. Опубликовать настоящее решение в газете «Подгоренец».
Глава Подгоренского 
муниципального района                                                                   Т.С. Гриценко
Приложение 
к решению Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района Воронежской области
25 июля 2011г.  №25
ПОРЯДОК
ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района (далее - Реестр) в соответствии с положениями Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
1.2. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района - это совокупность сведений о муниципальных служащих, включающих в себя анкетные данные и данные о соответствии квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы.
1.3. Цель ведения Реестра - совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, организация учета прохождения муниципальной службы, а также повышение эффективности использования кадрового потенциала муниципальной службы при дальнейшем развитии системы управления.
1.4. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления Подгоренского муниципального района состоит из реестров муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района и их структурных подразделениях.

1.5. Организационное и методическое обеспечение работы по ведению реестра муниципальных служащих осуществляет организационно-правовой отдел администрации Подгоренского муниципального района на основе реестров муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района и их структурных подразделениях.
1.6. Реестры муниципальных служащих в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района и их структурных подразделениях ведут специалисты органов местного самоуправления и их структурных подразделений, на которых возложено ведение кадрового делопроизводства.

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

1.8. Совокупность сведений, внесенных в Реестр, является конфиденциальной информацией. Их защита, обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с действующим законодательством.
2. Содержание Реестра
2.1. Реестр ведется по форме, установленной приложением к настоящему Порядку.

2.2. Реестр содержит следующие сведения:
· фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

· замещаемая должность муниципальной службы;
· дата рождения муниципального служащего;
· сведения об образовании муниципального служащего;

· дата назначения на должность муниципальной службы;
· сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке (наименование учебного заведения, дата, количество часов, специализация);
· сведения об аттестации;
·  сведения о сдачи квалификационного экзамена;
· сведения о включении в кадровый резерв.

3. Порядок ведения Реестра

3.1. Включению в Реестр подлежат муниципальные служащие с момента поступления на муниципальную службу в органы местного самоуправления Подгоренского муниципального района.
3.2. Ведение Реестра осуществляется на основе документов, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, по единой форме на бумажных и электронных носителях.
3.3. Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, их структурных подразделениях, составляется в двух экземплярах и утверждается представителем нанимателя один раз в год по состоянию на 1 января текущего года.

 
Первый экземпляр утвержденного Реестра муниципальных служащих хранится в органе местного самоуправления Подгоренского муниципального района, его структурном подразделении.

 
Второй экземпляр утвержденного Реестра представляется в организационно-правовой отдел администрации Подгоренского муниципального района для составления сводного Реестра.
 
3.4. Органы местного самоуправления Подгоренского муниципального района, их структурные подразделения представляют в организационно-правовой отдел администрации Подгоренского муниципального района Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органе местного самоуправления Подгоренского муниципального района, его структурном подразделении, в бумажном и электронном виде один раз в год.

3.5. Документ, содержащий сведения Реестра на бумажном носителе предшествующих лет хранится с обеспечением несанкционированного доступа к ним, как документы строгой отчетности в течение 5 лет, после чего передается на хранение в архив в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.6.
Сведения о муниципальных служащих вносятся в Реестр не позднее пяти дней со дня их назначения на должность муниципальной службы или со дня предоставления (поступления) документов, свидетельствующих об изменении сведений, содержащихся в реестре. 
3.7.
Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.

3.8.
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.
3.9. Специалисты по работе с кадрами несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.








Приложение к Порядку
ведения реестра муниципальных 
служащих органов местного 
самоуправления Подгоренского 
муниципального района
РЕЕСТР

муниципальных служащих органов местного самоуправления  Подгоренского муниципального района  Воронежской области

на  _______________ 201__ года                                                 

	№ 

п/п
	ФИО муниципального  служащего
	 Дата рождения
	Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления (муниципального органа) 
	Замещаемая

должность (указать дату назначения на должность)  
	Основные должностные обязанности 
	Стаж  муниципальной службы
	Образование

(указать наименование ВУЗа,  год окончания, специальность, квалификацию)
	Сведения о прохождении повышения квалификации, профессиональной переподготовки

(указать год прохождения  повышения квалификации или переподготовки,  год прохождения, наименование программы)
	Сведения о прохождении  аттестации (указать год прохождения аттестации, решение аттестационной комиссии)
	Сведения

о сдаче квалификационного экзамена (указать год

сдачи экзамена, наименование классного чина)
	Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв (дата включения в кадровый резерв, наименование должности)
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