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ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОЕ СОБРАНИЕ

КУРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

от 12 февраля 2013г.


г.Курск


       № 26-2-211
Об утверждении Порядка ведения реестра

муниципальных служащих в органах местного

самоуправления Курского 

района Курской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Курской области от 13.06.2007 N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области", Уставом муниципального района "Курский район" Курской области Представительное Собрание Курского района Курской области РЕШИЛО:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Перечень должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области.

1.2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области.

2. Ответственность за соблюдение порядка ведения реестра муниципальных служащих возложить на управление по работе с обращениями граждан, кадрам и связям с общественностью Администрации Курского района Курской области.

3. Контроль за исполнением настоящего решения поручить постоянной комиссии  по нормотворчеству и местному самоуправлению Представительного собрания Курского района Курской области.

4. Решение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Курского района





              В.М. Рыжиков

Утвержден

решением Представительного Собрания

Курского района Курской области

от 12 февраля 2013 г. № 26-2-211
Перечень

 должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области


Раздел I. Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Курского района Курской области 

1. Группа высших должностей

Первый заместитель Главы Администрации Курского района Курской области

Заместитель Главы Администрации Курского района Курской области

Управляющий делами Администрации Курского района Курской области

Начальник управления Администрации Курского района Курской области

2. Группа главных должностей

Заместитель начальника управления Администрации Курского района Курской области

Начальник отдела Администрации Курского района Курской области

Начальник отдела в управлении Администрации Курского района Курской области

3. Группа ведущих должностей

Заместитель начальника отдела Администрации Курского района Курской области

Заместитель начальника отдела в управлении Администрации Курского района Курской области

Помощник (советник) Главы Администрации Курского района Курской области

4. Группа старших должностей

Консультант

Главный специалист-эксперт

Ведущий специалист-эксперт

5. Группа младших должностей

Специалист 1-го разряда

Специалист 2-го разряда

Специалист 3-го разряда


Раздел II. Перечень должностей муниципальной службы в Представительном Собрании Курского района Курской области 

1. Группа главных должностей

Руководитель Аппарата Представительного Собрания Курского района Курской области

Заместитель руководителя Аппарата Представительного Собрания Курского района Курской области

Начальник отдела Аппарата Представительного Собрания Курского района Курской области

2.Группа ведущих должностей


Заместитель начальника отдела Аппарата Представительного Собрания Курского района Курской области

 Помощник (советник) председателя Представительного Собрания Курского района Курской области

Группа старших должностей

Консультант

Главный специалист-эксперт

Ведущий специалист-эксперт

3. Группа младших должностей

Специалист 1-го разряда

Специалист 2-го разряда

Специалист 3-го разряда

Утвержден

решением Представительного Собрания

Курского района Курской области

от 12 февраля 2013 г. № 26-2-211
ПОРЯДОК

 ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области

1. Общие положения

1.1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Курской области от 13.06.2007 N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области"» и устанавливает единый порядок формирования и ведения реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области.
1.2. Реестр муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области (далее - Реестр) представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области, который формируется на основе персональных данных служащих.
1.3. Основная цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) должности муниципальной службы.

Реестр является документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области и фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (замещавшими) эти должности. 
1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления, подготовки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы по подбору и расстановке кадров, формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

1.5. Сведения, включаемые в реестр, формируются кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) органов местного самоуправления Курского района Курской области.

1.6. Координация деятельности кадровых служб органов местного самоуправления Курского района Курской области по формированию сведений, включаемых в реестр, формирование и ведение реестра возлагается на кадровую службу (специалиста по работе с кадрами) Администрации Курского района Курской области. 
1.7. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией, ограниченного распространения, хранятся на бумажных и электронных носителях. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.8. Руководители органов местного самоуправления Курского района Курской области, руководители и специалисты кадровых служб несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

1.9. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми сведениями о нем, включенными в Реестр.

2. Порядок ведения Реестра
2.1. Ведение Реестра включает в себя:

- ввод новых данных в Реестр и корректировку имеющихся;

- архивирование данных, удаляемых из Реестра;

- формирование выписок из Реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации.

2.2. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления Курского района Курской области формируется и ведется по формам согласно приложениям к настоящему Порядку и включает в себя:

сведения о муниципальных служащих органов местного самоуправления Курского района Курской области с распределением по группам должностей (приложение № 1);

сведения о муниципальных служащих, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Курского района Курской области и исключенных из реестра муниципальных служащих (приложение № 2);

сведения о муниципальных служащих, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Администрации Курского района Курской области и исключенных из реестра муниципальных служащих с распределением по группам должностей (приложение № 3);

сведения о муниципальном служащем в форме справки-объективки, заверенной подписью руководителя кадровой службы органа местного самоуправления Курского района Курской области и печатью (приложение № 4).

2.3. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу в органы местного самоуправления, вносятся в Реестр кадровой службой Администрации Курского района Курской области не позднее 10 дней со дня их назначения на должность.

Все необходимые для ведения Реестра сведения о муниципальных служащих, поступивших на муниципальную службу в органы местного самоуправления, направляются руководителем соответствующего органа местного самоуправления в кадровую службу Администрации Курского района Курской области не позднее 5 дней со дня назначения указанного гражданина на должность муниципальной службы.

Информация о гражданах, поступивших на муниципальную службу в органы местного самоуправления Курского района Курской области, должна содержать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- полное наименование должности в соответствии со структурой и штатным расписанием;

- дата назначения, дата и номер постановления.

Указанная информация должна сопровождаться сведениями о муниципальном служащем органа местного самоуправления Курского района Курской области (справкой-объективкой), выполненной по форме согласно приложению № 4.

2.4. Сведения о муниципальных служащих, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Администрации Курского района Курской области и исключенных из реестра муниципальных служащих должны содержать все данные согласно Приложения №2.

2.5. Заполнение реестра осуществляется на основании копий штатных расписаний органов местного самоуправления Курского района Курской области.

2.6. Формирование сведений для включения в реестр осуществляется в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и электронном (в специализированной компьютерной программе) с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

2.7. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

2.8. Исключение муниципального служащего из Реестра производится в следующих случаях:

- увольнение с муниципальной службы (датой исключения из реестра является дата увольнения муниципального служащего из органов местного самоуправления Курского района Курской области);

- смерти (гибели) муниципального служащего (датой исключения из реестра является день, следующий за днем смерти (гибели) муниципального служащего органа местного самоуправления Курского района Курской области);

- признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу (датой исключения из реестра является день, следующий за днем вступления в законную силу решения суда).

Сведения о муниципальных служащих, исключенных из Реестра, переносятся в список муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы (Приложение №3).
2.9. Сбор и внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.

2.10. Кадровые службы (специалисты по работе с кадрами) органов местного самоуправления Курского района Курской области, обязаны ежемесячно не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным, по состоянию на первое число каждого месяца представлять в кадровую службу Администрации Курского района Курской области сведения о вновь прибывших муниципальных служащих, об уволенных муниципальных служащих, сведения об изменениях учетных данных лиц, включенных в реестр.

Указанные сведения представляются на бумажных носителях, подписываются руководителем органа местного самоуправления Курского района Курской области и заверяются печатью. В случае отсутствия изменений учетных данных представляется письменная информация об этом, подписанная вышеназванным руководителем и заверенная гербовой печатью.

На основании предоставленных сведений кадровая служба Администрации Курского района Курской области, вносит в изменения в Реестр в течение 5 дней со дня получения сведений, но не позднее 10 -го числа месяца следующего за отчетным.

2.11. Приложение №1 (Реестра) один раз в год по состоянию на 1 января составляется на бумажном носителе и утверждается Главой Курского района Курской области либо иным должностным лицом, уполномоченным Главой Курского района Курской области. Утвержденный реестр хранится в кадровой службе Администрации Курского района Курской области в течение 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

2.12. Кадровая служба Администрации Курского района Курской области ежегодно по состоянию на 1 января оформляет Реестр муниципальных служащих, исключенных из раздела "Муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы" по существующим основаниям (Приложение №3 к настоящему Порядку) на бумажном носителе, который подписывается руководителем кадровой службой и заверяется печатью. Список хранится в кадровой службе Администрации Курского района Курской области в течение 10 лет, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.

2.13. Сведения из реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в соответствии с действующим законодательством выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в органах местного самоуправления Курского района Курской области.

2.14. Передача сведений из реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

Передача сведений из реестра третьей стороне осуществляется по письменному разрешению Главы Курского района Курской области либо иного должностного лица, уполномоченного Главой Курского района Курской области, с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.

Приложение № 1

к Порядку ведения реестра муниципальных служащих

органов местного самоуправления Курского района

Курской области

СВЕДЕНИЯ

муниципальных служащих в органах местного самоуправления Курского района Курской области

0 – высшая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность 
	Дата назначения на должность
	Предыдущая должность
	Примечания

	
	
	
	
	
	


1 – главная группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность 
	Дата назначения на должность
	Предыдущая должность
	Примечания

	
	
	
	
	
	


2 – ведущая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность 
	Дата назначения на должность
	Предыдущая должность
	Примечания

	
	
	
	
	
	


3 – старшая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность 
	Дата назначения на должность
	Предыдущая должность
	Примечания

	
	
	
	
	
	


4 – младшая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность 
	Дата назначения на должность
	Предыдущая должность
	Примечания

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Порядку ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления  Курского района Курской области

СВЕДЕНИЯ

о муниципальном служащем  органа местного самоуправления Курского района Курской области

	№ пп
	Наименование вида сведений

	1
	2

	1.
	Фамилия, имя, отчество

	
	

	2.
	Дата  рождения

	
	

	3.
	Место рождения

	
	

	4.
	Замещаемая должность

	
	

	5.
	Структурное подразделения

	
	

	6.
	Дата назначения, дата и номер постановления

	
	

	7.
	Адрес места работы, рабочий телефон

	
	

	8.
	Образование (год окончания, полное наименование учебных заведений)

	
	

	9.
	Специальность

	
	

	10.
	Квалификация

	
	

	11.
	Профессиональная переподготовка (наименование учебного заведения, дата окончания обучения, наименование программы, итоговый документ)

	
	

	12.
	Стажировка за рубежом (дата начала, дата окончания, страна) 

	
	

	13.
	Стажировка в России (дата начала, дата окончания, организация)

	
	

	14.
	Ученая степень (дата присвоения, наименование ученой степени)

	
	

	15.
	Ученое звание (дата присвоения, наименование ученого звания)

	
	

	16.
	Государственные награды СССР и Российской Федерации

	
	

	17.
	Почетные звания, награды Курской области

	
	

	18.
	Сведения о других поощрения, дисциплинарных взысканиях (вид и дата поощрений, взысканий)

	
	

	19.
	Дата поступления на муниципальную службу в данный орган

	
	

	20.
	Общий трудовой стаж, общий стаж муниципальной службы, стаж замещения в данной должности

	
	

	21.
	Данные последней аттестации (дата прохождения аттестации, решение аттестационной комиссии)

	
	

	22.
	Дата представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

	
	

	23.
	Участие в выборных органах

	
	

	24.
	Данные о включении в кадровый резерв

	
	

	25.
	Дата продления срока службы при  достижении предельного возраста

	
	

	26.
	Сведения об увольнении (дата увольнения, дата и номер распоряжения, основание)

	
	


Приложение № 3
к Порядку ведения реестра муниципальных служащих

органов местного самоуправления Курского района

Курской области

СВЕДЕНИЯ

о муниципальных служащих, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Курского района Курской области и исключенных из реестра с распределением по группам должностей

0 – высшая группа должностей
	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность на момент освобождения
	Дата увольнения
	Причина увольнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


1 – главная группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность на момент освобождения
	Дата увольнения
	Причина увольнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


2 – ведущая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность на момент освобождения
	Дата увольнения
	Причина увольнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


3 – старшая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность на момент освобождения
	Дата увольнения
	Причина увольнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


4 – младшая группа должностей

	№ пп
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность на момент освобождения
	Дата увольнения
	Причина увольнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Порядку ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления  Курского района Курской области

СВЕДЕНИЯ 

о муниципальном  служащем органа местного самоуправления Курского района Курской области

(Справка-объективка)

__________________________

 (фамилия имя отчество)

Год  рождения

                                      Место рождения


Гражданство     

Образование



                          Окончил (когда, что)

Специальность по образованию


 Классный чин, воинское или специальное

ученая степень, звание


   звание, квалификационный разряд    




Какими иностранными языками владеет
Имеет ли государственные награды 








(какие)


РАБОТА В ПРОШЛОМ:

________________________________________________________________________ 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Руководитель кадровой службы органа местного




       

самоуправления Курского района Курской области                                                              Ф.И.О.
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