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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 
КЛЯРИНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

от «20» июля 2010г.                                                                        № 162
Об утверждении Положения о

порядке ведения реестра муниципальных

служащих администрации муниципального

образования Кляриновского сельского

поселения Руднянского района 

Смоленской области

Руководствуясь пунктом 4 статьи 31 Федерального закона от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Совет депутатов Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

     Р Е Ш И Л:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области согласно приложению №1.

Глава муниципального образования

Кляриновского сельского поселения

Руднянского района  Смоленской  области                                                    С.Н.Седнев
                                                                                                        Приложение №1

                                                                    Утверждено решением Совета депутатов

                                                                     Кляриновского сельского поселения 

                                                                      Руднянского района Смоленской области 

                                                                      от ___________ года № _________
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КЛЯРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет порядок ведения реестра муниципальных служащих администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области (далее - реестр).

1.2. Под реестром понимается совокупность информации о муниципальных служащих, составленной на основе их личных дел. Реестр относится к официальной документации администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области для служебного пользования.

1.3. Цель ведения реестра - формирование единой базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

1.4. Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения кадрового состава администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области, выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами.

2. Порядок формирования и ведения реестра

2.1. Ведение реестра осуществляется как на бумажных носителях, так и в виде электронных таблиц с применением редакторов Word по единой форме с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования (приложение).
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2.2. Организация ведения реестра возлагается на старшего менеджера администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

2.3. В реестр заносятся сведения о муниципальных служащих в соответствии со штатным расписанием, а также другие данные на основании документов, находящихся в личном деле муниципального служащего.

2.4. Основанием для включения в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

2.5. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из реестра муниципальных служащих в день увольнения.

2.6. 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. Структура и содержание реестра

3.1. Реестр содержит данные о профессиональных качествах, уровне квалификации, правовом положении и анкетно-биографические сведения о муниципальном служащем и является официальным документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области и прохождение муниципальной службы лицами, замещающими должности муниципальной службы.

3.2. В реестр включаются следующие сведения о каждом муниципальном служащем:

1) наименование органа местного самоуправления;

2) номер по порядку;

3) замещаемая должность муниципальной службы;

4) фамилия, имя, отчество муниципального служащего (в именительном падеже);

5) дата рождения муниципального служащего (число, месяц, год);

6) образование (год поступления, год окончания, наименование учебного заведения, номер и дата выдачи диплома, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание, дата присвоения);

7) дата назначения на должность муниципальной службы;

8) стаж замещения муниципальной службы;

9) классный чин муниципальной службы, дата его присвоения;

10) повышение квалификации (дата, объем, специализация), аттестация (дата проведения);

11) государственные награды (перечислить какие, указать даты);
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12) распоряжение о назначении на должность (дата, номер распоряжения), трудовой договор (дата заключения, номер трудового договора).

3.3. Запрещается внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, а также частной жизни муниципальных служащих.

3.4. Сведения, содержащиеся в реестре, являются служебной информацией и не подлежат разглашению и использованию в целях, не связанных с муниципальной службой.

3.5. Предоставление информации о муниципальных служащих, содержащейся в реестре, осуществляется по письменному разрешению Главы муниципального образования Кляриновского сельского поселения Руднянского района Смоленской области с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

4. Сроки подачи информации

4.1. Реестр муниципальных служащих представляется ежегодно по состоянию на 1 января в Департамент Смоленской области по вопросам государственной службы и развития местного самоуправления.

4.2. Оперативная информация об изменениях и дополнениях должна представляться на 1-е число каждого месяца.

5. Ответственность и контроль

5.1. Ответственность за достоверность, актуальность, сохранность и конфиденциальность данных реестра возлагается на старшего менеджера  администрации муниципального образования Кляриновского сельского  поселения Руднянского района Смоленской области.
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Приложение №2

к Положению

о порядке ведения реестра

муниципальных служащих

администрации

муниципального образования

Кляриновского сельского поселения

Руднянского района Смоленской области

РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ КЛЯРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУДНЯНСКОГО РАЙОНА

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	Наименование 
структурного 
подразделения
	Номер п/п

	Должность
	Ф.И.О.    
лица,    
замещающего 
ДМС     
(должность  
муниципальной
службы)   
	Число, месяц, 
год рождения 
муниципального
служащего   
	Образование 
(год поступления ,   
год окончания,      
наименование 
учебного   
заведения,  
N и дата  выдачи   
диплома,   
специальность
и   квалификация  
по диплому) 
	Дата избрания  
(назначения 
на ДМС    
(должность  
муниципальной
службы)   
	Стаж   
замещения
ДМС   
	Классный чин 
муниципальной
службы, дата 
присвоения  
	Повышение  
квалификации.
Аттестации 


	Государственные
награды    
	Распоряжение
(приказ) о 
назначении 
на должность
(трудовой  
договор   
от ___ N __)

	1      
	2  
	3    
	4      
	5       
	6      
	7      
	8    
	9      
	10     
	11       
	12     


    Подпись                                               инициалы, фамилия  

 исп. инициалы, фамилия

    телефон

