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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«РОЩИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

второго созыва

РЕШЕНИЕ

от 22 февраля 2011г.

        №  83
Об утверждении Положения
о порядке ведения реестра 
муниципальных служащих 
муниципального образования
«Рощинское городское поселение» 

Выборгского района 
Ленинградской области

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», совет депутатов 

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования «Рощинское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области (приложение 1).

2. Решение вступает в силу после его официального опубликования в газете «Выборг».
Глава муниципального образования 



Н.А. Белоусько
УТВЕРЖДЕНО
решением совета депутатов
муниципального образования

«Рощинское городское поселение» 
                                                                                              Выборгского района 
                                                                                                    Ленинградской области

от 22 февраля 2011 года № 83
(приложение 1)
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОЩИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Статья 1 Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает структуру, порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования «Рощинское городское поселение» Выборгского района  Ленинградской области (далее по тексту – реестр муниципальных служащих) с целью организации учета и создания единой базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими муниципального образования «Рощинское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области (далее по тексту – муниципальные служащие).

2. Целью ведения реестра муниципальных служащих является:

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

2) обеспечение социальной и правовой защищенности муниципальных служащих;

3) анализ и повышение эффективности использования кадрового потенциала муниципальной службы;

4) проведение мероприятий по совершенствованию системы управления на основе учета и контроля прохождения муниципальной службы.

3. Реестр муниципальных служащих представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Рощинское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области (далее по тексту – МО «Рощинское городское поселение»), составленный на основе персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в личных делах в соответствии с действующим законодательством.

4. Сведения, внесенные в реестр муниципальных служащих, являются конфиденциальной информацией. Их обработка осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Статья 2 Структура реестра муниципальных служащих

1. Реестр муниципальных служащих состоит из следующих разделов:

Раздел 1 «Муниципальные служащие в совете депутатов МО «Рощинское городское поселение».

Раздел 2 «Муниципальные служащие в администрации МО «Рощинское городское поселение»;

2. Разделы Реестра муниципальных служащих подразделяются по категориям должностей муниципальной службы согласно реестру должностей муниципальной службы в МО «Рощинское городское поселение». «Выборгский район» и».

Статья 3 Порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих

1. Формирование реестра муниципальных служащих осуществляется на бумажном и электронном носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

2. Ведение реестра муниципальных служащих осуществляется по разделам кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) совета депутатов, администрации и  администрации МО «Рощинское городское поселение», указанных в части 1 статьи 2 настоящего Положения.

3. Координацию деятельности кадровых служб (специалистов по работе с кадрами) по ведению реестра муниципальных служащих осуществляет специалист по муниципальной службе и кадров администрации МО «Рощинское городское поселение».

4. Основанием для формирования сведений для последующего включения в реестр муниципальных служащих является поступление гражданина на муниципальную службу.

5. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) по соответствующему разделу реестра муниципальных служащих в течение 10 рабочих дней со дня назначения гражданина на должность.
6. Сведения об изменениях в учетных данных муниципальных служащих вносятся в реестр муниципальных служащих кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) в течение 10 рабочих дней с момента возникновения оснований, подтвержденных документами.

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

В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим по решению суда, вступившим в законную силу, сведения о муниципальном служащем исключаются из реестра муниципальных служащих в течение одного рабочего дня, следующего за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.

8. Реестр муниципальных служащих ведется по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

9. Сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих составляются по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

10. Список муниципальных служащих, исключенных из реестра муниципальных служащих МО «Рощинское городское поселение»  составляется по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.
11. Ежегодно по состоянию на 1 января в срок до 1 февраля кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) совета депутатов МО «Рощинское городское поселение» и администрации МО «Рощинское городское поселение», указанных в части 1 статьи 2 настоящего Положения, формируются соответствующие разделы реестра муниципальных служащих на бумажном носителе, которые подписываются представителем нанимателя (работодателем).

12. Подписанные разделы реестра муниципальных служащих до 15 февраля передаются на бумажном и электронном носителях специалисту по муниципальной службе и кадров администрации МО «Рощинское городское поселение».

13. Специалист по муниципальной службе и кадров  администрации МО «Рощинское городское поселение» до 1 марта формирует сводный реестр муниципальных служащих в разрезе соответствующих разделов.

14. Сводный реестр муниципальных служащих хранится у специалиста по  муниципальной службе  и кадров администрации МО «Рощинское городское поселение» с последующей передачей на архивное хранение в установленном порядке.

15. Передача сведений из реестра муниципальных служащих 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.

Статья 4 Ответственность

1. Специалисты по работе с кадрами несут дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверность или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения реестра муниципальных служащих, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

Приложение 1
к Положению
о порядке ведения реестра
муниципальных служащих
муниципального образования

«Рощинское городское поселение» 

Выборгского района

Ленинградской области

РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОЩИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	
	№
	Фамилия,

имя,

отчество


	Дата приема
	Основание назначения на должность

Дата и  номер

приказа  (распоряжения)
	Наименование
структурного подразделения
	Категория ,

группа

должностей


	Наименование
должности
	Дата и место рождения
	Дата увольнения и основание увольнения (прекращения трудового договора)
(дата и номер приказа распоряжения)
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	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель ______________________        _____________________________
                                              (личная подпись)                                (расшифровка подписи)
М.П.
Приложение 2
к Положению
о порядке ведения реестра
муниципальных служащих
муниципального образования

«Рощинское городское поселение» 

Выборгского района
 Ленинградской области

СВЕДЕНИЯ

ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ УЧЕТНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ВКЛЮЧЕННЫХ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

« РОЩИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВЫБОРГСКОГО  РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

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 3
к Положению
о порядке ведения реестра
муниципальных служащих
муниципального образования

«Рощинское городское поселение» 

Выборгского района
Ленинградской области

 СПИСОК МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ,
ИСКЛЮЧЕННЫХ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
« РОЩИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВЫБОРГСКОГО  РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
 

с "___"____________20__ г.  по "___"____________20__ г.
	N 
п/п
	Фамилия,
имя, 
отчество
	Дата 
рождения
	Наименование 
структурного 
подразделения 
администрации
	Замещаемая    
должность на   
дату увольнения,
(прекращения   
трудового     
договора)
	Дата    
увольнения 
(прекращения
трудового 
договора)
	Основания 
увольнения 
(прекращения
трудового 
договора) 
Дата и номер
распоряжения


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Руководитель ______________________     _______________________________
                                          (личная подпись)                                (расшифровка подписи)
М.П.

 

Работник кадровой службы

                                               _________     ________________   _____________________
                                                         (должность)              (личная подпись)         (расшифровка подписи)
