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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.02.2013







 № 17-п

Об утверждении Положения о порядке ведения реестра 

муниципальных служащих Беловского городского округа

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кемеровской области от 30.06.2007 N 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа.

2. Считать утратившим силу постановление Администрации города Белово от 15.03.2010 №48-п «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа «Город Белово», распоряжение Администрации Беловского городского округа от 25.01.2011 №71-р «О признании утратившим силу распоряжения Администрации города Белово от 17.08.2009 №1440-р», пункт 1.5. постановления Администрации Беловского городского округа от 07.02.2011 N 16-п «О внесении дополнений и изменений в постановления Администрации города Белово».
3. Начальнику отдела информационных технологий (С.В. Макрушин) и начальнику управления по работе со СМИ (А.В. Балацкий) обеспечить размещение на официальном сайте Администрации Беловского городского округа и опубликование в СМИ настоящего постановления.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Беловского городского округа - руководителя аппарата Е.И. Кокорину.

Глава Беловского 
городского округа 








И.А. Гусаров

Утверждено

постановлением Администрации 

Беловского городского округа
от 06.02.2013  N 17-п
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ
СЛУЖАЩИХ БЕЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа (далее - реестр муниципальных служащих).

1.2. Реестр муниципальных служащих - систематизированные сведения о муниципальных служащих Беловского городского округа, замещающих должности муниципальной службы Беловского городского округа, включенные в реестр должностей муниципальной службы.
1.3. Реестр муниципальных служащих удостоверяет факт прохождения определенным лицом муниципальной службы Беловского городского округа.

2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих

2.1. Реестр муниципальных служащих ведется отделом кадров Администрации Беловского городского округа в соответствии с  приложением №1. 
2.2. Основанием для включения в реестр муниципальных служащих является назначение гражданина на должность муниципальной службы.

2.3. Основаниями для исключения из реестра муниципальных служащих являются:

2.3.1. увольнение с муниципальной службы;
2.3.2. смерть (гибель) муниципального служащего;

2.3.3. признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.

2.4.  Сведения о муниципальных служащих, проходивших муниципальную службу Беловского городского округа и исключенных из реестра муниципальных служащих, помещаются в архив, который является приложением к реестру муниципальных служащих (приложение №2).

2.5. Реестр муниципальных служащих составляется на бумажном и электронном носителях, утверждается Главой Беловского городского округа один раз в год в срок до 25 января по состоянию на 1 января текущего года и хранится в отделе кадров Администрации Беловского городского округа.

2.6. Беловским городским Советом народных депутатов, территориальными управлениями, иными структурными подразделениями Администрации Беловского городского округа, осуществляющими прием на муниципальную службу самостоятельно, в целях полного и своевременного внесения необходимых изменений в реестр муниципальных служащих в отдел кадров Администрации Беловского городского округа представляется следующая информация:

2.6.1. ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, в срок до 15 января сведения о муниципальных служащих, содержащиеся в приложениях №№1, 2;

2.6.2. ежемесячно, в трехдневный срок по истечении отчетного месяца, сведения об изменении персональных данных муниципальных служащих, включенных в реестр муниципальных  служащих (приложение № 3);

2.6.3. на следующий день после подписания распоряжения (приказа) о назначении гражданина на должность муниципальной службы копия соответствующего распоряжения (приказа) и персональные данные принятого муниципального служащего, перечисленные в приложении №1;

2.6.4. в день подписания распоряжения (приказа) об увольнении муниципального служащего копия соответствующего распоряжения (приказа);
2.6.5. в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда о признании муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявлении его умершим.

Сведения об изменениях персональных данных муниципальных служащих вносятся в реестр муниципальных служащих в течение трех дней с момента поступления соответствующей информации от структурного органа в отдел кадров Администрации Беловского городского округа.

3. Требования к ведению реестра муниципальных служащих

3.1. Муниципальные служащие, на которых возложены обязанности по формированию и ведению реестра муниципальных служащих, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальных сведений, персональных данных муниципальных служащих, сохранность бумажных и электронных носителей.

3.2. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми сведениями о нем, включенными в реестр муниципальных служащих.

3.3. Реестр муниципальных служащих хранится на бумажном и электронном носителях в отделе кадров Администрации Беловского городского округа, с соблюдением мер, препятствующих несанкционированному доступу к ним, в течение 5 лет, после чего передаются на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством.

Заместитель Главы Беловского 

городского округа - руководитель аппарата




Е.И. Кокорина

Приложение №1 к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

Глава Беловского городского округа

_________________ И.А. Гусаров

«___» ____________ 20__ г.

Реестр муниципальных служащих Беловского городского округа
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование структурного подразделения
	Замещаемая должность муниципальной службы
	Дата рождения
	Дата поступления на муниципальную службу, распоряжение (приказ)
	Сведения о стаже муниципальной службы
	Дата аттестации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	высшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	главные должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	ведущие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	старшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	младшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2 к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа

Приложение к реестру муниципальных служащих Беловского городского округа
Архив реестра муниципальных служащих Беловского городского округа

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Наименование структурного подразделения
	Замещаемая должность муниципальной службы
	Дата рождения
	Дата поступления на муниципальную службу, распоряжение (приказ)
	Сведения о стаже муниципальной службы
	Дата аттестации
	Дата увольнения с муниципальной службы, распоряжение (приказ)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	высшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	главные должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	ведущие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	старшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	младшие должности

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3 к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих Беловского городского округа

СВЕДЕНИЯ

об изменениях персональных данных муниципальных служащих, включенных в реестр

муниципальных служащих _______________________________________

                                                   (наименование органа)
 с "___"_______ по "___"_______ 20___ г.

	Приняты

	Фамилия, имя, отчество
	Должность,
структурное
подразделение

	Дата
назначения

	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	Уволены

	Фамилия, имя, отчество
	Должность,
структурное
подразделение

	Дата
увольнения

	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	Вид изменения персональных данных

	Фамилия, имя, отчество
	№ графы

приложения № 1
	Содержание изменений
	Дата изменений
	Основание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должность руководителя                        _____________________   
расшифровка подписи








(подпись)

    М.П.                                "___"_________ 20__ г.

