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	СОВЕТ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГУЛЬКЕВИЧСКОГО РАЙОНА

РЕШЕНИЕ
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	от
	20.02.2020
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	7
	

	с. Пушкинское

	отступ


	Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих в администрации Пушкинского сельского поселения 

Гулькевичского района
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В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ              "О муниципальной службе в Российской Федерации", руководствуясь уставом  Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, Совет Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, р е ш и л:
1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района в новой редакции (прилагается).
2. Признать утратившим силу решение 15 сессии 2 созыва Совета Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района                                              от 28 декабря 2010 года № 6 «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района».
3. Главному специалисту администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района Е.А. Аладиной обнародовать настоящее решение посредством размещения его в специально установленных местах, согласно постановления администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района от 14 февраля 2017 года № 15                                          «Об определении специально установленных мест обнародования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района». 
4. Контроль за выполнением настоящего решения оставляю за собой.
5. Решение вступает в силу после его официального обнародования.
	отступ



	Глава Пушкинского сельского поселения
Гулькевичского района
	
	О.В. Смородина


                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                    УТВЕРЖДЕНО
                                                                                    Решением 7 сессии IV созыва
Совета Пушкинского сельского поселения 
                                                                                    Гулькевичского района

от 20.02.2020 № 7
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения реестра муниципальных служащих в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района

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 устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.
1.2. Реестр муниципальных служащих администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района (далее - Реестр) представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания администрации и иных учетных документов органов местного самоуправления Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

1.3. Целью ведения Реестра является формирование единой базы данных о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, а также обеспечение единой системы учета прохождении муниципальной службы в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, используются для проведения анализа кадрового состава администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, а также для формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.6. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу в администрацию Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, в том числе и по срочному трудовому договору.
Статья 2. Формирование, порядок ведения Реестра 
и внесение изменений в него

2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется специалистом администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, отвечающим за кадровое делопроизводство в электронном виде, на основании сведений, которые предоставляются непосредственно муниципальными служащими администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района при приеме на работу. 
2.2. Ведение Реестра осуществляется по единой форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

2.3. В Реестр вносятся данные только о тех муниципальных служащих, которые замещают должности муниципальной службы, предусмотренные штатным расписанием.

2.4. Реестр ведется на основании сведений, внесенных в личные дела и личные карточки муниципальных служащих. Изменения, связанные с прохождением муниципальной службы муниципальными служащими (прием, увольнение, перемещение, изменение учетных данных), вносятся в Реестр на основании изменений, вносимых в личные дела муниципальных служащих в срок не позднее пяти дней со дня подписания соответствующего правового акта или получения документа устанавливающего или изменяющего данные о муниципальном служащем (распоряжений о приеме, переводе, увольнении, присвоении классного чина и иных документов).

2.5. В Реестре содержатся следующие сведения о муниципальном служащем:

- фамилия, имя, отчество;

- дата и место рождения;

- сведения об образовании;
- общий стаж муниципальной службы;

- дата начала замещения должности муниципальной службы;

- замещаемая должность муниципальной службы;

- сведения о включении в резерв;

- сведения о повышении квалификации или переподготовке;
- сведения о присвоении классного чина;
- дата прохождения аттестации.
Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.
2.6. При заполнении граф Реестра соблюдаются следующие требования:

Реестр заполняется по группам должностей муниципальной службы в алфавитном порядке в рамках каждой группы;

Графа 2 «Фамилия, Имя, Отчество» - заполняется полностью;

Графа 3 «Дата и место рождения, возраст» - заполняется арабскими цифрами, с указанием года рождения из четырех цифр, возраст – с указанием полных лет, при этом цифры дополняются словами «лет» или «года»;
Графа 4 «Замещаемая должность (дата назначения и основание)» - заполняется с указанием полного наименование должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием, числа, месяца и года начала работы в этой должности, указание номера и даты распоряжения. Сведения вносятся обо всех должностях, ранее замещаемых муниципальным служащим в период прохождения муниципальной службы;

Графа 5 «Классный чин муниципального служащего» - указывается полное наименование последнего присвоенного классного чина муниципальной службы;

Графа 6 «Стаж муниципальной службы на дату приема на муниципальную службу» - заполняются с указанием полных лет, месяцев, при этом цифры дополняются словами «лет», «месяцев»;

Графа 7 «Образование (уровень, наименование учебного заведения, дата окончания, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание)» - указывается уровень образования, какое учебное заведение закончил, год окончания учебного заведения, специальность, квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание, год присвоение ученой степени или ученого звания. Если муниципальный служащий окончил несколько учебных заведений, то все они заносятся в данную графу в хронологической последовательности;
Графа 8 и 9 «Сведения о дополнительном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации (год прохождения, наименование образовательного учреждения)» - заполняются при наличии документа, подтверждающего прохождение повышения квалификации и переподготовки, сроками не позже               3 лет к моменту составления Реестра, указывается наименование учебного заведения, направление обучения, год окончания;
Графа 10 «Дата прохождения последней аттестации, решение аттестационной комиссии» - указывается последняя дата прохождения аттестации муниципальным служащим и результаты принятые аттестационной комиссией (соответствует замещаемой должности муниципальной службы, соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышении квалификации, не соответствует замещаемой должности муниципальной службы);
Графа 11 «Нахождение в резерве (с указанием должности, вида, даты зачисления в резерв)» - указывается должность муниципальной службы на которую претендует кандидат, вид резерва (должность муниципальной службы высшей, главной и ведущей группы), дата зачисления в резерв.
2.7. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения. В случае смерти (гибели) муниципального служащего, либо признание его безвестно отсутствующим или объявление 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. 
2.8. По состоянию на 1 января и 1 июля составляется сводный список муниципальных служащих, исключенных из реестра по соответствующим основаниям в виде таблице согласно Приложению № 2. Данный сводный список хранится в архиве администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.9. Реестр на бумажном носителе формируется два раза в год:                            по состоянию на 1 января и 1 июля, подписывается специалистом ответственным за ведение Реестра и утверждается главой Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района. 

Статья 3. Хранение и выдача информации, внесенной в Реестр

3.2. Утвержденный  Реестр хранится в архиве администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района в течение 10 лет, после чего передается на постоянное хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Гулькевичский район в установленном порядке.
3.3. Сведения из Реестра могут оформляться в виде справок и выписок за подписью специалиста ответственного за ведение Реестра и заверенные печатью администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района. Оформленные в установленном порядке справки и выписки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района и фиксируются в журнале регистрации выдачи справок о прохождении муниципальной службы. 
3.4. Предоставление сведений из Реестра осуществляется только по официальному запросу заинтересованных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. При этом должны соблюдаться требования по защите информации, содержащие персональные данные, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.
В течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса, заинтересованному лицу предоставляется выписка из Реестра или в письменной форме мотивированный отказ в предоставлении такой выписки.

Отказ может быть обжалован заинтересованным лицом в судебном порядке.
4. Ответственность и контроль.

4.1. Использование информации из Реестра в ущерб интересам лиц, включенных в Реестр, влечет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за ведением Реестра осуществляет глава Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района. Специалист, ответственный за ведение Реестра несет дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством за разглашение сведений из Реестра; муниципальные служащие - за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра.
Главный специалист администрации

Пушкинского сельского поселения 

Гулькевичского района                                                                         Е.А. Аладина
