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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД МИРНЫЙ» МИРНИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)

ГЛАВА ГОРОДА

САХА РЕСПУБЛИКАТЫН МИИРИНЭЙ ОРОЙУОНУН 

«МИИРИНЭЙ КУОРАТ» МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

КУОРАТ БАhЫЛЫГА




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

УУРААХ

от 05. 03. 2014 г.




                           № 05/14-ПГ
Об утверждении 
Порядка ведения Реестра муниципальных служащих 
муниципального образования «Город Мирный» 

Мирнинского района  Республики Саха (Якутия)
В соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок ведения Реестра муниципальных служащих муниципального образования «Город Мирный» Мирнинского района  Республики Саха (Якутия).

2. Разместить Постановление на официальном сайте городской Администрации (www.gorodmirny.ru) .

3. Настоящее Постановление вступает в силу с 15 марта 2014 года.
4. Контроль исполнения Постановления оставляю за собой.
Глава города






                 А.В. Басыров

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы города

от 05.03. 2014 г.  № 05/14-ПГ
ПОРЯДОК

ведения Реестра муниципальных служащих 
муниципального образования «Город Мирный» 

Мирнинского района  Республики Саха (Якутия)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий Порядок разработан в целях реализации Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Республики Саха (Якутия) 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)» и устанавливает единый порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих муниципального образования «Город Мирный» Мирнинского района  Республики Саха (Якутия) (далее по тексту– Реестр).

1.2. Реестр представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  в органах местного самоуправления МО «Город Мирный», содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

1.3. Цель ведения Реестра муниципальных служащих - формирование единой базы данных о прохождении муниципальными служащими МО «Город Мирный» муниципальной службы. 

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

1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. СТРУКТУРА РЕЕСТРА

2.1. Реестр классифицируется по органам местного самоуправления МО «Город Мирный» и составляется в форме таблицы согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

2.2. В графы таблицы вносятся следующие данные:

1) наименование органа местного самоуправления;

2) порядковый номер записи;

3) фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

4) число, месяц и год рождения;

5) наименование подразделения, замещаемая должность;

6) группа должностей;

7) дата поступления на муниципальную службу в орган местного самоуправления (число, месяц, год);
8)  общий стаж работы;

9) стаж муниципальной службы;

10) классный чин, дата присвоения;

11) сведения о профессиональном образовании (наименование и дата окончания образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому);
12) ученая степень, ученое звание;

13) повышение квалификации (дата, объем, специализация);

14) переподготовка (дата, специализация);

15) наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время;

16) дата проведения аттестации, оценка;

17) сведения о наградах и поощрениях;

18) сведения 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);
2.3. В случае заключения с муниципальным служащим срочного трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, в графе 2 «Фамилия, имя, отчество» делается пометка «на время исполнения обязанностей отсутствующего работника».

2.4. В графе 10  «Сведения об образовании» указывается, какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация в соответствии с документом об образовании. 

При наличии среднего профессионального и высшего образования вносятся сведения только о высшем образовании. 

2.5. Общий стаж работы и стаж муниципальной службы в графах 7 и 8 рассчитывается по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.

2.6. В графу 12 «Повышение квалификации» вносятся сведения о дате, объеме (не менее 18 часов), специализации курсов повышения квалификации в соответствии с документом государственного образца за последние три года.

2.7. В графе 13 «Переподготовка» указывается дата окончания профессиональной переподготовки и ее специализация в соответствии с документом о прохождении переподготовки.

2.8. В графу 16 «Награды» вносится информация о государственных наградах Российской Федерации и  Республики Саха (Якутия), а так же поощрениях, предусмотренных Законом Республики Саха (Якутия) от 11 июля 2007 года 480-З N 975-III и Уставом МО «Город Мирный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия).

3. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА

3.1. Сведения, включаемые в Реестр, формируются отделом по муниципальной службе и делопроизводству городской Администрации.

3.2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и электронном, при этом реестр на электронных носителях и реестр на бумажных носителях обладают равной юридической силой.

3.3. Реестр формируется на основании данных, содержащихся в личном деле муниципального служащего.

3.6. Основанием для включения муниципального служащего в Реестр является  его поступление на муниципальную службу. 

Сведения о муниципальных служащих, поступивших на муниципальную службу, вносятся в реестр не позднее трех дней со дня их назначения на должность.

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 в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.

3.9. При увольнении муниципальных служащих сведения о них переносятся в архив реестра. 

Архив Реестра ведется по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку и хранится в электронном виде. Архив Реестра предназначен для формирования наиболее полной базы данных о муниципальных служащих, замещавших должности в органах местного самоуправления МО «Город Мирный».

3.10 Внесение изменений и дополнений в реестр муниципальных служащих в муниципальном образовании осуществляется по мере поступления от муниципального служащего информации об изменении сведений, содержащихся в реестре.

3.11. Реестр муниципальных служащих составляется ежегодно по состоянию на 31 декабря отчетного года, на бумажном носителе, подписывается начальником кадровой службы и  руководителем соответствующего органа местного самоуправления.

Реестр согласно Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденному Приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 имеет постоянный срок хранения.

Отдел по муниципальной службе и делопроизводству городской Администрации обеспечивает хранение Реестра с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему.

3.12. Страницы сформированного Реестра нумеруются, прошиваются и заверяются печатью Отдела по муниципальной службе и делопроизводству. 

3.13. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

3.14.  В Реестр не могут вноситься сведения, не предусмотренные пунктом 2.2. настоящего Порядка.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Лица, уполномоченные руководителем органа местного самоуправления на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников, содержащихся в реестре муниципальных служащих органов местного самоуправления МО «Город Мирный», несут ответственность за нарушение требований режима защиты этих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий Порядок осуществляется в том же порядке, как и его принятие.

5.2. Споры, связанные с ведением Реестра, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1 
к Порядку ведения Реестра муниципальных служащих

муниципального образования «Город Мирный» 

Мирнинского района  Республики Саха (Якутия)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель органа местного самоуправления 

МО «Город Мирный»

_______________    ____________________

«________»_______ 20___ г.

РЕЕСТР

муниципальных служащих __________________________________________________________

                                           наименование органа местного самоуправления

по состоянию на «_______»_________ 20___года

	№
	Фамилия, имя, отчество
	число, месяц и год рождения


	наименование подразделения, замещаемая должность


	группа должностей


	дата поступления на муниципальную службу
	общий стаж работы


	стаж муниципальной службы


	квалификационный разряд, дата присвоения


	сведения об образовании
	ученая степень, ученое звание


	повышение квалификации
	переподготовка
	наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее врем;


	дата проведения аттестации, оценка


	награды
	форма допуска к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы ______________

Приложение 2 
к Порядку ведения Реестра муниципальных служащих

муниципального образования «Город Мирный» 

Мирнинского района  Республики Саха (Якутия)
АРХИВ РЕЕСТРА 

муниципальных служащих __________________________________________________________

                                           наименование органа местного самоуправления

	№
	Фамилия, имя, отчество
	число, месяц и год рождения


	наименование подразделения, замещаемая должность


	группа должностей


	дата поступления на муниципальную службу
	дата увольнения с муниципальной службы


	классный чин, дата присвоения


	сведения об образовании
	ученая степень, ученое звание


	повышение квалификации
	переподготовка
	дата проведения последней аттестации, оценка


	награды
	форма допуска к сведениям, составляющим государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы ______________

