Ростовская область 
Красносулинский район

Собрание Депутатов

Комиссаровского сельского поселения

    Решение
	16.12.2013 г.
	№ 43 
	х. Лихой           

	
	
	


О внесении изменений в решение от 07.02.2011г. № 34 «Об утверждении реестра должностей Муниципальной службы муниципального образования «Комиссаровское сельское поселение»»
Во исполнение Областного закона от 09.10.2007 г. № 786-ЗС «О муниципальной  службе в Ростовской области, Областного закона от 09.10.2007 г. № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»,  руководствуясь ст. 24 Устава муниципального образования «Комиссаровское сельское поселение», Собрание депутатов Комиссаровского сельского поселения,- 
РЕШИЛО:

1. Внести изменения в Приложение №1 к Решению от 07.02.2011 № 34 «Об утверждении реестра Муниципальной службы муниципального образования «Комиссаровское сельское поселение»», изложив его в новой редакции. (Приложение № 1)
2. Дополнить Решение от 29.11.2013 № 43 « О внесении изменений в решение от 07.02.2011 № 34 «Об утверждении реестра Муниципальной службы муниципального образования «Комиссаровское сельское поселение»», приложением  №2  «Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в Администрации Комиссаровского сельского поселения» (Приложение № 2).
3. Ответственным за ведение реестра муниципальных служащих администрации Комиссаровского сельского поселения назначить ответственного за ведение кадровой работы.

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.

И.о. главы Комиссаровского
сельского поселения    




                      Е.В. Федишова
Приложение № 1
к Решению собрания
депутатов Комиссаровского 

сельского поселения № 43
 от  16.12.2013 г.
ПЕРЕЧЕНЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ,

ДОЛЖНОСТЕЙ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

АДМИНИСТРАЦИИ КОМИССАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОМИССАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАЗДЕЛ  I
Реестр муниципальных должностей
Комиссаровское сельского поселения
	1.
	Глава муниципального образования «Комиссаровского сельское поселение».


РАЗДЕЛ  II

Перечень должностей муниципальной службы

в аппарате администрации

Комиссаровского сельского поселения
	Ведущая группа должностей



	1.
	Начальник сектора. 
	

	
	
	

	Старшая группа должностей



	1.
	Главный специалист.
	

	2.
	Ведущий специалист. 
	

	3.
	Ведущий специалист, главный бухгалтер. 
	

	Младшая группа должностей



	1.
	Специалист 1 категории 
	

	2.
	Специалист ( по благоустройству)
	

	3.
	Специалист (по регистрационному учету граждан)
	


Приложение № 2 

к  Решению Собрания 

депутатов Комиссаровского сельского 

                                     поселения №  43 от  16.12.2013г.
    ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

В АДМИНИСТРАЦИИ КОМИССАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих администрации Комиссаровского сельского поселения разработаны в соответствии со статьями 3, 16 Областного закона от 09.10.2007 г. № 786–ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», частью 2 статьи 1 Областного закона от 09.10.2007 г. 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области».

1.2. Настоящее Положение определяет правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих администрации Комиссаровского сельского поселения (далее – реестр).

1.3. Под реестром понимается совокупность информации о муниципальных служащих, составленной на основе их личных дел. Реестр относится к официальной документации администрации поселения для служебного пользования.

1.4. Цель ведения реестра – формирование универсальной базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими администрации Комиссаровского сельского поселения.

1.5. Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава администрации поселения, выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами, формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы.

2. СОДЕРЖАНИЕ РЕЕСТРА

2.1. В реестр муниципальных служащих вносятся сведения о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы.

2.2. В реестр  включаются следующие сведения о каждом муниципальном служащем:

- порядковый номер
- наименование группы должностей муниципальной службы;

- наименование должности  муниципальной службы;

- фамилия, имя, отчество муниципального служащего (в именительном падеже);

- дата рождения муниципального служащего (число, месяц, год);

- сведения об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, специальность (квалификация), ученая степень, звание);

- дата поступления на муниципальную службу (число, месяц, год);

- сведения о периодах замещения должностей, включаемых в стаж муниципальной службы;

- продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы);

- аттестация (дата прохождения, результаты аттестации);

- дата увольнения муниципального служащего.

2.3. В реестр вносятся данные о муниципальных служащих на основе их личных дел. Запрещается внесение в реестр сведений о политической  и религиозной принадлежности, а также о частной жизни муниципальных служащих, о членстве в общественных объединениях, в том числе профессиональных союзах.

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

3.1. Ведение реестра осуществляется как на бумажных носителях, так и в виде электронных таблиц с применением редакторов Word или Excel по единой форме (приложение 1).

3.2. Организация ведения реестра возлагается на специалиста ответственного за кадровую работк1 категории по кадровым вопросам администрации поселения.

3.3. Основанием для включения в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

3.4. Сведения о муниципальных служащих, поступивших на муниципальную службу, вносятся в реестр не позднее трех дней со дня их назначения на должность.

3.5. Заполнение реестра осуществляется ответственным муниципальным служащим администрации поселения, уполномоченным на ведение реестра, на основе следующих документов:

- штатное расписание;

- анкета муниципального служащего по форме, установленной Правительством РФ;

- трудовая книжка;

- копии документов об образовании;

- распорядительные документы о назначении на должность муниципальной службы, поощрении, применении и снятии дисциплинарных взысканий, переводе, увольнении.

3.6. Ответственный муниципальный служащий администрации поселения, уполномоченный на ведение реестра,  вносит сведения об изменении учетных данных муниципальных служащих в реестр не позднее семи дней со дня получения.

3.7. Сведения из личного дела муниципального служащего, включенные в реестр, хранятся на бумажных и электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

3.8. Исключение из реестра муниципального служащего, уволенного с муниципальной службы, осуществляется в день увольнения. В случае смерти (гибели) муниципального служащего, либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается и реестра муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

3.9. Ежегодно по состоянию на 1 января реестр оформляется на бумажных носителях, подписывается Главой поселения и скрепляется гербовой печатью.              Отдельным документом на 1 января оформляются сведения о муниципальных служащих, исключенных из реестра за истекший год. Реестр и сведения о муниципальных служащих, исключенных из реестра, хранятся в течение 10 лет, после чего передаются на хранение в архив в соответствии с законодательством.

3.10. Информация из реестра предоставляется в виде выписок, удостоверенных Главой администрации поселения. Выписка является официальным документом, удостоверяющим факт наличия должности муниципальной службы, факт прохождения муниципальной службы в администрации поселения.

3.11. Предоставление информации о муниципальных служащих, содержащейся в реестре, осуществляется по письменному разрешению Главы администрации поселения с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-Ф «О персональных данных».

Передача сведений из реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего или иного законного основания.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И КОНТРОЛЬ

Ответственность за достоверность, актуальность, сохранность и конфиденциальность данных реестра возлагается на специалиста ответственного за кадровую работу администрации поселения.  

Приложение №1

к Положению о порядке ведения реестра 

муниципальных служащих в администрации 

Комиссаровского сельского поселения
	№ п/п
	Наименование группы должностей муниципальной службы
	Наименование должности муниципальной службы 
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	дата рождения муниципального служащего (число, месяц, год)
	сведения об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, специальность (квалификация), ученая степень, звание)
	дата поступления на муниципальную службу (число, месяц, год)
	сведения о периодах замещения должностей, включаемых в стаж муниципальной службы
	продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы)
	Аттестация (дата прохождения , результаты аттестации).
	Дата увольнения муниципального служащего
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