АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.04.2009                       № 90
г. Колпашево

Об утверждении Порядка ведения Реестра

муниципальных служащих Администрации

Колпашевского городского поселения

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить Порядок ведения Реестра муниципальных служащих  Администрации Колпашевского городского поселения (приложение).

         2. Опубликовать постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения.

         3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселения Рыжкова А.М.

Глава поселения                                                                    Ю.Г. Зяблицев

                                                           Утвержден                                                                                                                                                                                      

                                                                                                             Постановлением Главы Колпашевского 

                                                                                                                  городского  поселения от 16.04.2009 № 90
     ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

АДМИНИСТРАЦИИ КОЛПАШЕВСКОГО ГОРООДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила ведения и форму реестра муниципальных служащих администрации Колпашевского городского поселения (далее – Реестр).
1.2. Реестр - сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные. 
   1.3. Реестр является официальным документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы и фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти должности.

   1.4. Цель ведения Реестра:

   - формирование банка данных о прохождении муниципальными служащими муниципальной службы;

   - совершенствование работы по подбору и расстановке кадров на основе анализа кадровой ситуации;

   - проведение анализа деятельности администрации поселения по реализации законодательства о муниципальной службе;

   - формирование банка данных кадрового резерва муниципальной службы из числа муниципальных служащих.

1.5. Реестр формируется и ведется главным специалистом по кадрам и делопроизводству Администрации Колпашевского городского поселения.

                                                                          2. Структура Реестра

   2.1. В каждый раздел Реестра вносятся следующие сведения о муниципальных служащих:

   1) номер реестровой записи;

   2) фамилия, имя, отчество (при смене фамилии, имени вносится соответствующая запись с указанием документа, на основании которого она произведена);

   3) дата (число, месяц, год) рождения; 

   4) образование (полное наименование учебного(ых) заведения(ий), дата окончания, специальность, № диплома, квалификация по диплому);

   5) дата поступления на муниципальную службу;

   6)  группа и должность муниципальной службы; 

   7) сведения о повышении квалификации (переподготовке, наименование учебного заведения, курсов, на которых повышал квалификацию (проходил переподготовку), дата окончания, специализация);

   8)   дата  и причина увольнения с муниципальной службы;.

   9) нахождение в резерве.

3. Ведение Реестра

   3.1. Реестр ведется в соответствии с реестром должностей муниципальной службы, утвержденным Законом Томской области от 09.10.2007 № 223-ОЗ «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области».

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

   3.2. Ведение Реестра осуществляется на бумажных и электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования. 

   3.3. Реестр один раз в год по состоянию на 01 января составляется на бумажном носителе и утверждается Главой поселения. Утвержденный Реестр хранится в администрации Колпашевского городского поселения  как документ строгой отчетности в течение 10 лет, после чего передается на хранение в архив в соответствии с действующим законодательством.

   3.4. Сведения о муниципальном служащем включаются в Реестр муниципальных служащих в течение 3 рабочих дней со дня издания соответствующего правового акта или получения документа, устанавливающего или изменяющего данные о муниципальном служащем  (штатного расписания, распоряжений о приеме, переводе, увольнении муниципального служащего, установлении надбавок к должностному окладу, а также копий документов об окончании учебных заведений, прохождении курсов переподготовки или повышения квалификации и иных документов).

   3.5. Основанием для включения в реестр муниципальных служащих является поступление гражданина на муниципальную службу. 

   3.6. Исключение муниципального служащего из Реестра муниципальных служащих производится в случаях:

   - увольнения с должности муниципальной службы;

   - смерти (гибели) муниципального служащего;

   - признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или умершим решением суда, вступившим в законную силу.

   Муниципальный служащий, уволенный с должности муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.

   Исключение из Реестра по остальным основаниям производится в день, следующий за днем смерти (гибели), днем вступления в силу соответствующего решения суда.

   3.7. При увольнении в связи с ликвидацией органа местного самоуправления, сокращением численности или штата, в случае невозможности предоставления муниципальному служащему работы в соответствии с его профессией и квалификацией муниципальный служащий остается в Реестре (с отметкой  срока нахождения в резерве) с сохранением в течение года непрерывного стажа муниципальной службы.

   3.8. Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.

   3.9. Сведения, включаемые в Реестр, относятся к информации конфиденциального характера, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. Их хранение, обработка, передача, распространение осуществляются в соответствии с федеральными законами, а также нормативными правовыми актами, определяющими порядок работы со служебной информацией, содержащей сведения конфиденциального характера.

   3.10. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в администрации Колпашевского городского поселения.

   3.11. Ведение Реестра осуществляется по единой форме согласно приложению  к настоящему Порядку.
                                                                                                                                                                                                     Приложение к  Порядку  ведения Реестра                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                муниципальных служащих Администрации
                                                                                                                                                                              Колпашевского городского поселения





РЕЕСТР

муниципальных  служащих   Администрации Колпашевского городского поселения

по состоянию на «____» _____________ 200__ г.
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Глава поселения               ______________________                            _________________________                                                                                                 


подпись                                                                    расшифровка подписи
