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 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ГРАЧЕВСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




_________                                                                                                                  №__________                                                          

                                                                         с.Грачевка                                              
Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области 
В соответствии с пунктом 6 статьи 28, статьей 31 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», частью 4 статьи 7, пунктом 6 статьи 25 Закона Оренбургской области от 10.10.2007 № 1611/339-IV-ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области», руководствуясь Уставом администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области
 п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, согласно приложению.
         2. Руководителям самостоятельных структурных подразделений администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области обеспечить своевременное предоставление сведений, подлежащих внесению в реестр муниципальных служащих.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации - начальника   отдела организационно-правовой   и кадровой работы.

 4. Постановление     вступает      в     силу со    дня   его         подписания,

подлежит размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального образования Грачевский район    Оренбургской   области   и на сайте www.право-грачевка.рф.

Глава    района                                                                                    Д.В. Филатов   

Разослано: Палухиной Е.А., Суйковой И.В., Унщиковой О.А., Трифоновой   Е.В., Спиридонову С.В., Гревцовой Н.В., главам сельсоветов
   . Приложение № 1

к постановлению 
администрации района
                                                                                                                     от                     №    
Порядок
ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности

муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области
1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, (далее - Порядок), определяет организацию учета прохождения муниципальной службы муниципальными служащими.

2. Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области (далее – Реестр), представляет собой единый сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные и является документом, удостоверяющим факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области.
3. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области и выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

4. Реестр ведется на основании сведений, внесенных в личные дела муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области.

5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

6. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется главным специалистом по кадрам. 

7. Основания для формирования сведений:

1) поступление на муниципальную службу;

2) увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;

3) в случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

4) изменение учетных данных муниципальных служащих.

8. Муниципальный служащий включается в Реестр не позднее 5 дней со дня назначения гражданина на должность муниципальной службы.

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

10. В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания его 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 законную силу решения суда.

11. Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.
12. Реестр ведется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

13. Сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих составляются по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

14. Наполнение Реестра или внесение в него изменений сведения о муниципальных служащих производится главным специалистом по кадрам в следующие сроки:

ежегодно до 25 января по состоянию на 1 января текущего года по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;

ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, по форме согласно приложениям № 2, № 3 к настоящему Порядку.

15. Главный специалист по кадрам на основании сведений (приложение № 3) ежегодно, по состоянию на 1 января, составляет список муниципальных служащих, исключенных из Реестра по соответствующим основаниям по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

Список составляется на бумажном носителе, подписывается главой муниципального образования Грачевский район Оренбургской области и заверяется печатью. 

Список хранится в течение 5 лет, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.
16. Реестр составляется на бумажном носителе один раз в год по состоянию на 1 января и утверждается главой муниципального образования Грачевский район Оренбургский район. 

Утвержденный сводный Реестр хранится в течение 5 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством.
17. 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 органах местного самоуправления муниципального образования Грачевский район Оренбургский район.
          Приложение №1 

к порядку ведения реестра
муниципальных служащих                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ                                            

Глава муниципального образования 

Грачевский район 

Оренбургской области                                               

____________________________

                                                                                                                                                                                                                                                                (Ф.И.О.)         

«____»_________________ 20___г.                   

РЕЕСТР
муниципальных служащих администрации муниципального образования 

Грачевский район Оренбургской области по состоянию на «___» ___________ 20___г.
	№ п/п
	Ф.И.О.,

число, месяц, год рождения
	Наименование органа местного самоуправления, наименование структурного подразделения
	Группа должностей
	Замещаемая должность муниципальной службы,

дата, № правового акта о назначении на должность
	Уровень образования, наименование учебного заведения, специальность и квалификация по диплому, год окончания
	Профессиональная переподготовка, повышение квалификации с указанием периодов прохождения обучения, тематика
	Стаж муниципальной или гос.гражданской службы
	Дата прохождения последней аттестации, решение аттестационной комиссии
	Классный чин муниципального служащего, дата и № правового акта о присвоении классного чина
	Сведения о награждении и поощрении муниципального служащего
	Сведения о наложении на муниципального служащего дисциплинарных взысканий

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Главный специалист по кадрам    ___________________________           __________________________

                                                                                                (личная подпись)                                                         (расшифровка подписи)

                                             М.П.
Приложение № 2

к Порядку ведения реестра 
муниципальных служащих
Сведения

об изменениях учетных данных муниципальных

служащих, включенных в Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы 

в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области
с «___» __________ 20___ г. по «___» ___________ 20___ г.

	Вновь приняты

	 Фамилия, имя, отчество    
	Должность
	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

	
	
	


Главный специалист по кадрам ______________________                 ____________________

    


                                                  (подпись)     

                                      (расшифровка подписи)

М.П.                                               
Приложение № 3

к Порядку ведения реестра
муниципальных служащих 

Список

муниципальных служащих, исключенных из Реестра муниципальных служащих,

 замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата

рождения


	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

	
	
	
	
	
	


Главный специалист по кадрам ______________________    _______________________                            

 




                           (подпись)      

                                     (расшифровка подписи)
     М.П.                                                                                                
