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АДМИНИСТРАЦИЯ

РОДОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _17 октября 2018 года

_№ 32
Об утверждении Порядка ведения
реестра муниципальных служащих

Администрации Родомановского

сельского поселения Гагаринского района
Смоленской области

В соответствии с пунктом 4 статьи 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Родомановского сельского поселения гагаринского района Смоленской области, Администрация Родомановского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих Администрации Родомановского сельского поселения (приложение).

2.Определить ответственным за организацию и ведение реестра муниципальных служащих Администрации Родомановского сельского поселения, специалиста 1 категории администрации Родомановского сельского поселения И.В. Малинину.

3.Ответственному специалисту обеспечить своевременное ведение реестра муниципальных служащих, обеспечить сохранность и защиту персональных данных.

4 Постановление вступает в силу со дня принятия, подлежит обнародованию и размещению на страничке официального сайта муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
И.п. Главы администрации
Родомановского сельского поселения

Гагаринского района

Смоленской области





Л.В. Смирнова

Утверждён

постановлением Администрации

Родомановского сельского поселения
от 17.10.2018 № 32
Порядок
ведения реестра муниципальных служащих Администрации
Родомановского сельского поселения (далее – Порядок)

Статья 1. Общие положения
1.Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих Администрации Родомановского сельского поселения (далее – реестр муниципальных служащих). 

2.Целью ведения реестра муниципальных служащих является организация учета прохождения муниципальной службы муниципальными служащими Администрации Родомановского сельского поселения (далее – муниципальные служащие), формирование банка данных резерва управленческих кадров, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров в Администрации Родомановского сельского поселения.

Статья 2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих
1.В Реестр муниципальных служащих включаются сведения из личного дела муниципального служащего. 

2.Основанием для включения в реестр муниципальных служащих является поступление гражданина на муниципальную службу на неопределенный срок.
3.Сведения о муниципальном служащем включаются в реестр муниципальных служащих в течение пяти дней после назначения его на должность муниципальной службы.
4.Основанием для исключения из реестра муниципальных служащих является:
1) прекращение (расторжение) трудового договора и увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;
2) смерть (гибель) муниципального служащего;
3) признание муниципального служащего без известно отсутствующим;
4) объявление муниципального служащего умершим решением суда, вступившим в законную силу.
5.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.

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

7.Каждое полугодие к 05 января по состоянию на 1 января и к 05 июля по состоянию на 1 июля Администрация Родомановского сельского поселения представляют в Управление делами Администрации Гагаринского муниципального района (далее – кадровая служба) реестр муниципальных служащих по форме, предусмотренной приложением к Порядку, без указания персональных данных (фамилии, имени, отчества), на электронном носителе в формате Word.

8.Ведение реестра муниципальных служащих осуществляется на электронном носителе с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.
9.Ежемесячно не позднее 5-го числа следующего месяца за отчетным Администрация Родомановского сельского поселения представляет в кадровую службу сведения о произошедших изменениях на электронном носителе.

Статья 3. Содержание реестра муниципальных служащих
Реестр муниципальных служащих включает в себя следующую информацию о муниципальном служащем:
1) порядковый номер.

2) фамилия, имя, отчество.
3) дата рождения (число, месяц, год).

4) сведения о профессиональном образовании  (наименование и год окончания образовательного учреждения, специальность (направление) и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание).

5) дата поступления на муниципальную службу (число, месяц, год).

6) замещаемая должность муниципальной службы (должность муниципальной службы с учетом наименования структурного подразделения, дата назначения).

7) группа и функция должности муниципальной службы.

8) сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата проведения аттестации, решение и рекомендации аттестационной комиссии). 

9) сведения о присвоении классного чина муниципальной службы (наименование классного чина, дата присвоения).

10) сведения о включении муниципального служащего в резерв управленческих кадров (дата включения в резерв управленческих кадров, наименование должности).

11) сведения о дополнительном профессиональном образовании: профессиональной переподготовке, повышении квалификации муниципального служащего (наименование учебного заведения, дата окончания, тема, объем, часов). 

12)  стаж муниципальной службы (год, месяц).
13)  сведения о награждении и поощрении муниципального служащего наградами Российской Федерации, Новгородской области, муниципального образования (вид, дата награждения и поощрения).
14) сведения о применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему (вид, дата наложения, дата снятия дисциплинарного взыскания).

15) информация о доступе к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска). 

16) информация о ежегодном предоставлении в кадровую службу муниципальным служащим сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (дата принятия).

17) сведения о соблюдении муниципальным служащим запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы (дата выявления, вид нарушения, решение комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов).

Статья 4. Ответственность за нарушение законодательства
Лица, на которых возложена ответственность по ведению реестра муниципальных служащих (предоставление сведений), несут ответственность за нарушение требований режима защиты информации, содержащей персональные данные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

к Порядку ведения Реестра

муниципальных служащих

Администрации Родомановского 

сельского поселения

                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

Родомановского сельского 

поселения

«_____»___________20____ г.
РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Администрации Родомановского сельского поселения

	№ п\п
	Фами-лия, имя, отчес-тво
	Дата рожде-ния
	Наименова-ние органа местного самоуправ-ления, наименова-ние отраслевого органа, структур-ного подразделе-ния
	Группа долж-ностей
	Замещае-мая долж-ность
	Уровень образования

( высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее общее полное)
	Дата и основа-ние назначе-ния на долж-ность
	Стаж муници-пальной службы на 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	  
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 


Специалист 1 категории                       _____________    И.В. Малинина
                                                             ( личная подпись)                   ( расшифровка подписи)

М.П.

Приложение 2
к Порядку ведения Реестра
муниципальных служащих

Администрации Родомановского

сельского поселения

Сведения о муниципальном служащем

________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

1. Общие сведения

1. Фамилия ________________Имя ___________Отчество_______________
2. Дата рождения _________________
3. Уровень образования____________________________________________
      (полное среднее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)

Год окончания учебного заведения  _________________________________
Квалификация___________________________________________________
Специальность __________________________________________________
4. Учёная  степень _______________________________________________
                                                 ( кандидат наук, доктор наук)

5. Стаж работы по состоянию ____________________________________
Общий: ____________лет_____________ месяцев__________ дней_______
Стаж муниципальной службы :______лет______ месяцев ______дней_____
2. Прохождение службы

	Дата назначения на должность, основание
	Структурное подразделение
	Замещаемая должность
	Группа должностей

	1
	2
	3
	4

	  
	  
	 
	 

	 
	 
	 
	 


1. Вид трудового договора категория «В"

2.Срок действия трудового договора заключен на неопределенный срок 
3. Данные о включении в кадровый резерв _________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________
3. Аттестация
	Дата аттестации
	Решение комиссии

	1
	2

	
	

	
	


4. Повышение квалификации

	Дата начала и окончания переподготовки 
	Обучение в вузах по специальности, связанной с исполнением полномочий по муниципальной должности, в т.ч. получение второго образования
	Обучение на краткосрочных курсах повышения  квалификации

(не менее 72 часов обучения)
	Участие в 1-2 дневных семинарах, конференциях и т.п. по повышению квалификации

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Стажировка в России ___________________________________________________

                 ( организация, дата начала  и окончания стажировки)

Стажировка за рубежом_________________________________________

( страна, дата начала и окончания стажировки)

5.Профессиональная переподготовка

	Дата начала и окончания переподготовки
	Специальность

( направление)
	Диплом, свидетельство

(наименование, номер, дата)

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


6. Государственные и ведомственные награды, почётные звания

	Наименование награды (поощрения)
	Документ( наименование, номер, дата)

	  1
	2 

	
	

	
	


Руководитель                  _______________          _______________________

                                        ( личная подпись)     

  ( расшифровка подписи)

М.П.

Работник кадровой
службы                    ____________ 
 __________          _________________

                               ( должность) 

( личная подпись) 
(расшифровка подписи)

Приложение 3

к Порядку ведения Реестра

муниципальных служащих

Администрации Родомановского
сельского поселения

Сведения

об изменениях учётных данных муниципальных служащих,

включённых в реестр муниципальных служащих

с «_____»______________ 20____ г. по «_____»________________20____г.

Вновь приняты:
	Фамилия, имя, отчество
	Должность, структурное подразделение
	Дата и основание назначения на муниципальную службу

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Уволены:
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата увольнения
	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Иные изменения:
	Фамилия, имя, отчество
	Содержание изменений
	Дата и основание изменений

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель                _______________            _______________________

                                   

  (личная подпись)      
      ( расшифровка подписи)

М.П.

Работник кадровой

службы                  ____________  ______________        _________________

                      

(должность) 

(личная подпись) 
 (расшифровка подписи)

Приложение 4

к Порядку ведения Реестра 

муниципальных служащих

Администрации Родомановского
сельского поселения

Список муниципальных служащих, исключённых из Реестра муниципальных служащих

	№ п\п
	Фами-лия, имя, отчест-во
	Дата рожде-ния
	Наименова-ние органа местного самоуправле-ния, наименова-ние структурно-го подразделе-ния 
	Замещае-мая должность на дату увольне-ния

(прекраще-ния договора)
	Дата увольне-ния

(прекраще-ния трудового договора)
	Основания увольнения

(прекраще-ния трудового договора) Дата и номер распоряже-ния (приказа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист 1 категории                       _____________    И.В. Малинина
                                                             ( личная подпись)        
     (расшифровка подписи)

М.П.

