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Российская Федерация

СОВЕТ

Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

первого созыва

РЕШЕНИЕ
30.06.2021 года                            с. Новоселицкое                                         №218 

Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. №78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», Законом Ставропольского края от 31 января 2020 года №11-кз «О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав Новоселицкого муниципального района Ставропольского края, и об организации местного самоуправления на территории Новоселицкого района Ставропольского края» и на основании решения Совета Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края от 02.10.2020 года №15 «О вопросах правопреемства», 
Совет Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок ведения реестра муниципальных служащих муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края.
2. Признать утратившими силу:

решение Совета Новоселицкого муниципального района Ставропольского края от 15.06.2017 г. №395 «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального района Ставропольского края»;
решение Совета депутатов Новомаякского сельсовета Новоселицкого района Ставропольского края от 07.08.2009 г. №6 «Об утверждении положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Новомаякского сельсовета».

3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по законности и правопорядку Совета Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края.
4. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и распространяется на правоотношения возникшие с 01.01.2021 года.
	Председатель Совета 

Новоселицкого муниципального округа
Ставропольского края
	Глава Новоселицкого

муниципального округа
Ставропольского края  

	                                    А.Е. Гогина
	                                        Р.А. Коврыга


                                                      УТВЕРЖДЕН
         решением Совета Новоселицкого 
                                                                      муниципального округа
                                                                      Ставропольского края

                                                                      от 30.06.2021 г. №218
Порядок 

ведения реестра муниципальных служащих муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края (далее - Порядок) определяет условия формирования и ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее - реестр).

1.2. Реестр представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно - муниципальные служащие, органы местного самоуправления), содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

1.3. Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления, выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами для руководителей органов местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края и руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, обладающих правами юридического лица, формирования муниципального резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы.

2. Формирование и ведение реестра, виды реестра

2.1. Формирование и ведение реестра осуществляется отделом правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее - кадровая служба администрации округа).

2.2. Формирование сведений для включения в реестр осуществляется в следующих видах:

документальном (на бумажном носителе);

электронном (на персональном компьютере).

2.3. Сведения, включаемые в Реестр, предоставляются кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края с правами юридического лица (далее - ответственные должностные лица).

3. Требования к формированию и ведению реестра

в документальном виде

3.1. Реестр в документальном виде формируется на бумажном носителе один раз в год по состоянию на 01 января отчетного года, по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку, на основании сведений о муниципальных служащих, представляемых ответственными должностными лицами ежегодно в срок до 15 января года, следующего за отчетным, по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.

3.2. Сформированный реестр утверждается Главой Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее - Глава округа) в срок до 31 января года, следующего за отчетным.

3.3. Утвержденный реестр хранится в кадровой службе администрации округа пять лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством.

3.4. Кадровая служба администрации округа составляет список муниципальных служащих, исключенных из реестра по соответствующим основаниям, ежегодно, по состоянию на 01 января отчетного года, в срок до 15 января года, следующего за отчетным, по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку.

3.5. Сведения из реестра оформляются в виде выписок и справок. Оформленные выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в органах местного самоуправления.

3.6. Сведения, содержащиеся в реестре, являются конфиденциальной информацией и не подлежат разглашению и использованию в целях, не связанных с прохождением муниципальной службы. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.

4. Требования к формированию и ведению реестра

в электронном виде

4.1. Реестр ведется в электронном виде в единой информационной базе данных, с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования на основе программного комплекса "Кадры государственных и муниципальных служащих Ставропольского края".

4.2. Ведение реестра осуществляется путем внесения в него установленных в соответствии с настоящим Порядком сведений, их обновления при изменении учетных данных (персональных данных) муниципальных служащих и исключения из реестра сведений о муниципальных служащих в случаях, предусмотренных настоящим Порядком, архивирования данных, удаляемых из реестра, формирования выписок из реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации.

4.3. Основанием для включения муниципальных служащих в реестр является поступление гражданина Российской Федерации на муниципальную службу.

4.4. Исключение муниципального служащего из реестра производится в случаях:

увольнения муниципального служащего с должности муниципальной службы;

смерти (гибели) муниципального служащего;

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

При исключении муниципальных служащих из реестра сведения о них переносятся в архив реестра.

4.5. Ответственные должностные лица обязаны ежемесячно в срок до 01 числа месяца, следующего за отчетным, представлять в кадровую службу администрации округа сведения о поступлении гражданина Российской Федерации на муниципальную службу, об изменении учетных данных (персональных данных) муниципальных служащих, о наступлении событий, указанных в подпункте 4.4 пункта 4 настоящего Порядка, для включения их в реестр, по формам согласно приложениям 4, 5 к настоящему Порядку.

Указанные сведения представляются на бумажном носителе, подписываются руководителем и заверяются печатью. В случае отсутствия сведений в кадровую службу администрации округа представляется соответствующая информация.

Кадровая служба администрации округа вносит указанные сведения в реестр в течение 10 календарных дней со дня их представления.

5. Ответственность

5.1. Руководители органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края с правами юридического лица, специалисты кадровых служб несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

                                                                                                                                                            Приложение 1

   к Порядку ведения реестра 
   муниципальных служащих в 
                                                                                                                                                Новоселицком муниципальном
                                                                                                                                                округе Ставропольского края

                                                                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                       Глава Новоселицкого 

                                                                                                                                                       муниципального округа

                                                                                                                                                       Ставропольского края

                                                                                                                                                        ____________________

                                                                                                                                                       (Ф.И.О., подпись)

                                                                                                                                                        "____" ____________ 20__

Реестр

муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного

самоуправления Новоселицкого округа Ставропольского края по состоянию

на 01 ___________ 20__ г.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Должность, наименование структурного подразделения органа местного самоуправления 
	Группа должностей муниципальной службы
	Образование
	Дата и основание назначения на должность
	Стаж муниципальной службы на момент назначения
	Общий трудовой стаж
	Аттестация (дата прохождения, результат)
	Примечание

	
	
	
	
	
	базовое (наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому, ученое звание, ученая степень, год окончания учебного заведения)
	профессиональная переподготовка (год, учебное заведение, номер документа, специальность)
	повышение квалификации, профессиональная переподготовка (за последние три года (дата)) (год, учебное заведение, номер документа, специальность)
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                            Приложение 2
   к Порядку ведения реестра 
   муниципальных служащих в 
                                                                                                                                                Новоселицком муниципальном
                                                                                                                                                округе Ставропольского края

Сведения

о внесении учетных данных (персональных данных) (изменений) в реестр муниципальных служащих,

замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

_______________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющего сведения)

по состоянию на 01 ___________ 20__ г.
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Должность, наименование структурного подразделения органа местного самоуправления 
	Группа должностей муниципальной службы
	Образование
	Дата и основание назначения на должность
	Стаж муниципальной службы на момент назначения
	Общий трудовой стаж
	Аттестация (дата прохождения, результат)
	Внесенные изменения дата и основание
	Примечание

	
	
	
	
	
	базовое (наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому, ученое звание, ученая степень, год окончания учебного заведения)
	профессиональная переподготовка (год, учебное заведение, номер документа, специальность)
	повышение квалификации, профессиональная переподготовка (за последние три года (дата)) (год, учебное заведение, номер документа, специальность)
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления, 

структурного подразделения                                          ________________                             _______________________

                                                                                                            (личная подпись)                                                   (расшифровка подписи)

    М.П.

Ответственное должностное лицо                         _______________________                                ___________________
                                                                                               (личная подпись)                                                   (расшифровка подписи)

                 Приложение 3

   






         к Порядку ведения реестра 
   






         муниципальных служащих в 
  






         Новоселицком муниципальном
                                                                                округе Ставропольского края

Список

муниципальных служащих, исключенных из реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края по состоянию на 01 __________ 20__ г.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления
	Должность, замещаемая на дату увольнения (прекращения трудового договора)
	Дата увольнения (прекращения трудового договора)
	Основания увольнения (прекращения трудового договора). Дата и номер распоряжения (приказа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


                         Приложение 3

   






         к Порядку ведения реестра 
   






         муниципальных служащих в 
  






         Новоселицком муниципальном
                                                                                округе Ставропольского края

Сведения

о муниципальном служащем, замещающем должность муниципальной службы

__________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющего сведения)

по состоянию на "___" ___________ 20__ г.

    I. 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. Ученая степень _______________________________________________________
                                                                                       (кандидат наук, доктор наук)

    5. Стаж работы по состоянию на "____" ____________ 20___ г.:

    Общий: _____ дней _____ месяцев _____ лет

    Стаж муниципальной службы: _____ дней _____ месяцев _____ лет

    Стаж замещения последней должности: _____ дней _____ месяцев _____ лет

    Стаж работы в органах власти: _____ дней _____ месяцев _____ лет

    II. Прохождение службы

	Дата назначения на должность, основание
	Структурное подразделение Орган местного самоуправления
	Замещаемая должность
	Группа должностей

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Вид трудового договора _________________________________________________
7. Срок действия трудового договора ________________________________________
8. Данные о включении в кадровый резерв

_______________________________________________________________________

III. Аттестация

	Дата аттестации
	Решение комиссии

	1
	2

	
	

	
	


IV. Повышение квалификации

	Дата
	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

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


   9. Стажировка в России ________________________________________________

                                                          (организация, дата начала и окончания стажировки)

    10. Стажировка за рубежом _____________________________________________

                                                                              (страна, дата начала и окончания стажировки)

    V. Профессиональная переподготовка

	Дата
	Специальность (направление)
	Документ (диплом, свидетельство)

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


VI. Государственные и ведомственные награды, почетные звания

	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель органа местного

самоуправления, 

структурного подразделения

                                                        ________________ _____________________

                                                                (личная подпись)            (расшифровка подписи)

М.П.

Ответственное должностное лицо ________________ ___________________

                                                            (личная подпись)              (расшифровка подписи)

                            Приложение 5

   






         к Порядку ведения реестра 
   






         муниципальных служащих в 
  






         Новоселицком муниципальном
                                                                                округе Ставропольского края

Сведения

об изменении учетных данных (персональных данных) муниципальных служащих, включенных в реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края

___________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющего сведения)

по состоянию на "___" ___________ 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 (документ, номер, дата)

	
	
	
	

	Иные изменения учетных данных (персональных данных)

	Фамилия, имя, отчество
	Содержание изменений
	Документ, номер, дата и основание изменений

	
	
	


Руководитель органа местного

самоуправления, 

структурного подразделения

                                                        ________________ _____________________

                                                                (личная подпись)            (расшифровка подписи)

М.П.

Ответственное должностное лицо ________________ ___________________

                                                            (личная подпись)              (расшифровка подписи)

