ПРОЕКТ

Муниципальное образование «Приамурское городское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИ

__________ 









№___

пос. Приамурский

Об утверждении Положения «О порядка ведения реестра муниципальных служащих администрации Приамурского городского поселения» 
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение «О порядке ведения Реестра муниципальных служащих администрации Приамурского городского поселения».
2. Признать утратившим силу постановление главы администрации городского поселения от 01.08.2007 № 30 "Об утверждении Положения «О порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципальной службы администрации Приамурского городского поселения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации городского поселения Н.В. Путрик.
4. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Приамурский вестник».
5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
Глава администрации

городского поселения






        А.С. Симонов

Подготовил:

Начальник отдела организационного и

правового обеспечения муниципальной службы

администрации городского поселения 




 Н.В. Путрик

 
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
городского поселения
от _____________ №___
Положение
«О порядке ведения реестра муниципальных служащих
администрации Приамурского городского поселения»
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Приамурское городское поселение» и устанавливает порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих администрации Приамурского городского поселения (далее - Реестр).
1.2. В отделе организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации городского поселения (далее - администрация) ведется Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации городского поселения, содержащий персонифицированные данные о муниципальных служащих, составленные на основе их личных дел.
1.3. Основной задачей ведения Реестра является создание условий для обеспечения действенного контроля за реализацией законодательства о муниципальной службе.
1.4. Реестр является официальным документом, удостоверяющим факт замещения должностей муниципальной службы муниципального образования конкретными лицами.
1.5. Держателем и хранителем Реестра является отдел организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации.
Держать Реестр - это осуществлять деятельность по формированию, ведению и выдаче официальных выписок из Реестра.
1.6. Ведение Реестра включает в себя:
- хранение документов, являющихся основанием для внесения записей в Реестр;
- ведение системы учета запросов согласно порядку, предусмотренному настоящим Положением.
1.7. Реестр содержит следующие разделы:
- раздел I. Сведения о прохождении муниципальной службы (форма 1);
- раздел II. Сведения о муниципальных служащих, находящихся в отставке (форма 2);
- раздел III. Сведения об уволенных муниципальных служащих (форма 3).
2. Порядок формирования Реестра.
2.1. Реестр муниципальных служащих администрации ведется в соответствии с законом Еврейской автономной области «О Реестре должностей муниципальной службы в Еврейской автономной области».
2.2. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу, основанием для исключения - увольнение с должности муниципальной службы, за исключением лиц, включенных в резерв муниципальной службы.
2.3. В Реестр вносятся данные о муниципальных служащих на основании документов, находящихся в личных делах муниципальных служащих.
2.4. Ведение Реестра в администрации возлагается на отдел организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации.
3. Порядок ведения Реестра.
3.1. Реестр отделом организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации ведется постоянно по прилагаемой форме 1.
3.2. Сведения о вновь приятных на муниципальную службу гражданах или об изменениях в учетных данных муниципальных служащих вносятся в Реестр в течение 5 дней после назначения на должность или внесения изменений в личные дела муниципальных служащих.
3.3. При прекращении муниципальной службы в связи с выходом на пенсию сведения о муниципальном служащем переносятся в раздел II.
3.4. При увольнении муниципального служащего сведения о нем переносятся в раздел III.
3.5. В случае не предоставления муниципальному служащему работы в соответствии с его профессией и квалификацией (при ликвидации или реорганизации администрации, ее структурного подразделения) он остается в Реестре с сохранением в течение года непрерывного трудового стажа и в графе 22 раздела III делается соответствующая запись о включении его в резерв кадров.
По запросу уволенного муниципального служащего ему предоставляется справка об оставлении его в Реестре (с указанием в «резерве»).
3.6. По истечении указанного срока, если муниципальный служащий не поступил на муниципальную службу вновь, в графу 23 раздела III вносится соответствующая запись с указанием даты об исключении из Реестра либо о переводе в другой муниципальный или государственный орган.
3.7. В случае смерти муниципального служащего сведения о нем исключаются из Реестра.
4. Требования к ведению Реестра.
4.1. Начальник отдела организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации несет ответственность за своевременное и правильное внесение изменений учетных данных в личные дела муниципальных служащих и Реестр.
4.2. При ведении Реестра муниципальных служащих должны быть предусмотрены следующие условия:
- обеспечение сохранности Реестра, включая все документы, на основании которых осуществляется ведение Реестра;
- обеспечение возможности ознакомления муниципального служащего со всеми материалами Реестра, касающимися его лично.
4.3. Реестр администрации подписывается начальником отдела организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации городского поселения.
5. Порядок хранения Реестра.
5.1. Реестр муниципальных служащих хранится в отделе организационного и правового обеспечения муниципальной службы администрации 75 лет.
5.2. При ликвидации или реорганизации администрации Реестр передается в государственный архив Еврейской автономной области либо правопреемнику в порядке, установленном нормативным правовым актом Еврейской автономной области.
6. Порядок запроса информации из Реестра.
6.1. Запрашивать информацию из Реестра имеют право:
- глава городского поселения - по всем муниципальным служащим муниципального образования;
- заместители главы администрации, начальники структурных подразделений администрации - в пределах своей компетенции;
- правоохранительные органы - по вопросам, указанным в запросах.
Форма 1
I Раздел. Прохождение муниципальной службы
	№
	Наименование структурного подразделения с указанием муниципальной должности
	Код должности в Реестре муниципальных должностей
	Категория должности, группа должности
	Ф.И.О. замещающего должность
	Дата рождения
	Образование
	Наименование учебного заведения Дата окончания учебного заведения
	Специальность, квалификация по диплому
	Ученая степень, звание. Дата присвоения ученой степени звания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	Наименование учебного за ведения в котором учится в настоящее время
	Дата начала работы в должности
	Стаж муниципальной службы
	Стаж работы в данной должности
	Сведения о повышении квалификации, переподготовке
	Сведения об аттестации (дата проведения решение комиссии)
	Дата включения в резерв на выдвижение. Наименование должности, структурное подразделение
	Дата исключения из резерва
	Вид и дата поощрения
	Вид и дата дисциплинарного взыскания

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	19
	20
	21

	Дата продления срока службы при достижении предельного возраста
	Место жительства
	Основание и дата увольнения
	Примечание

	22
	23
	24
	25


Форма 2
II Раздел. Сведения о муниципальных служащих,
находящихся в отставке
	№
	Наименование органа местного самоуправления (администрации)
	Наименование структурного подразделения
	Наименование замещаемой должности
	Категория должности
	Группа должности
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Стаж муниципальной службы
	Дата увольнения (отставки)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Форма 3
III Раздел. Сведения об уволенных муниципальных служащих
	№
	Наименование органа местного самоуправления
	Наименование структурного подразделения
	Наименование замещаемой должности
	Категория, группа должности
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Дата начала работы в должности
	Стаж
	Образование
	Наименование учебного завед., дата оконч. учебного заведения

	
	
	
	
	
	
	
	
	муниципальной службы
	по должности
	
	

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


	Специальность, квалификация по диплому
	Ученая степень, звание, дата присвоения ученой степени, звания
	Вид и дата поощрения
	Вид и дата дисциплинарного взыскания
	Место жительства
	Дата увольнения
	Основание увольнения
	Обстоятельства, препятствующие нахождению служащего на муниципальной службе
	Сведения о включении в резерв кадров
	Примечание

	13
	14
	15
	16
	18
	19
	20
	21
	22
	23


