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СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО РАЙОНА

Ростовской области

Р Е Ш Е Н И Е

	12 октября 2018 г.
	     № 216
	п. Матвеев Курган


	Об утверждении Порядка ведения Реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «Матвеево-Курганский район» и утверждении Реестра должностей муниципальной службы в Матвеево-Курганском районе


В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 16 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», руководствуясь статьей 25 Устава муниципального образования «Матвеево-Курганский район», Собрание депутатов Матвеево-Курганского района 
РЕШИЛО:

1. Утвердить Порядок ведения Реестра муниципальных служащих муниципального образования «Матвеево-Курганский район», согласно приложению 1.
2. Рекомендовать Администрации Матвеево-Курганского района в срок до 01.01.2019 сформировать Реестр муниципальных служащих муниципального образования «Матвеево-Курганский район» в соответствии с прилагаемым Порядком ведения Реестра муниципальных служащих.
3. Утвердить Реестр должностей муниципальной службы в Матвеево-Курганском районе, согласно приложению 2.

4. Признать утратившими силу решения Собрания депутатов Матвеево-Курганского района:

 от 20.12.2007 № 188 «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «Матвеево-Курганский район» и утверждении Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в Матвеево-Курганском районе»;

от 14.12.2009 № 377 «Об утверждении муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Администрации Матвеево-Курганского района и ее отраслевых (функциональных) органах»;

от 14.12.2009 № 378 «Об утверждении должностей муниципальной службы в аппарате Собрания депутатов Матвеево-Курганского района»;

от 04.12.2012 № 187 «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Матвеево-Курганского района   от   20.12.2007  № 188 и об отмене решения Собрания депутатов Матвеево-Курганского района от 14.12.2009 № 378»;

от 10.12.2015 № 40 «Об утверждении должностей муниципальной службы в Администрации Матвеево-Курганского района и ее отраслевых (функциональных) органах»;

от 28.09.2017 № 155 «О внесении изменения в решение Собрания депутатов Матвеево-Курганского района от   10.12.2015  № 40».
5. Контроль за исполнением решения возложить на председателя постоянной мандатной комиссии Назарову Н.В., заместителя главы Администрации района Мельниченко Н.Б.

	Председатель Собрания депутатов – глава Матвеево-Курганского района
	Н.Н. Анцев


	
	Приложение 1
к решению 
Собрания депутатов

Матвеево-Курганского района

от 12.10.2018 № 216


Порядок
 ведения Реестра муниципальных служащих
 в муниципальном образовании «Матвеево-Курганский район»

1. Настоящий Порядок определяет правила ведения Реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «Матвеево-Курганский район»  (далее – Реестр).

2. Реестр представляет собой сводный систематизированный перечень сведений о муниципальных служащих органов местного самоуправления Матвеево-Курганского муниципального района (далее – муниципальные служащие), составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания и иных учетных документов органов местного самоуправления Матвеево-Курганского района.

3. Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Сбор и включение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, личной жизни муниципального служащего не допускается.

5. Реестр состоит из следующих разделов:

Раздел I. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в администрации Матвеево-Курганского муниципального района.

Раздел II. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в аппарате Собрания депутатов Матвеево-Курганского муниципального района.

6. В каждый из разделов включаются сведения по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

7. Ведение и хранение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа к нему.

8. Организация ведения Реестра муниципальных служащих в Матвеево-Курганском районе возлагается на работника сектора по вопросам муниципальной службы и кадров Администрации Матвеево-Курганского района (далее – работник сектора). 

9. Реестр формируется ежегодно. Ответственные за ведение соответствующего раздела Реестра ежегодно, по состоянию на 1 января, в недельный срок предоставляют в полном объеме в электронном виде и на бумажном носителе сведения по разделу для включения в Реестр. В месячный срок после получения сведений формируется Реестр текущего года.

10. Реестр один раз в год по состоянию на 1 января составляется работником сектора Администрации Матвеево-Курганского района на бумажном носителе и утверждается главой Администрации Матвеево-Курганского района.

Утвержденный Реестр хранится у заместителя главы Администрации Матвеево-Курганского района по организационным и кадровым вопросам в течение 5 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

11. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу (в течение 5 рабочих дней со дня поступления на муниципальную службу).

12. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра 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 из Реестра в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.

13. Сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих составляются по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Порядку.

14. В случае изменения учетных данных муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов Администрации Матвеево-Курганского района, специалисты по работе с кадрами данных органов обязаны в течение 5 рабочих дней с момента такого изменения представить на бумажном и электронном носителях работнику сектора Администрации Матвеево-Курганского района сведения о муниципальных служащих (приложение 1) и сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих (приложение 2).

15. Сведения об изменении учетных данных муниципальных служащих вносятся в Реестр не позднее 5 рабочих дней со дня их получения.

16. Работник сектора Администрации Матвеево-Курганского района по состоянию на 1 января составляет список муниципальных служащих, исключенных из Реестра по соответствующим основаниям, по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Порядку.

Список составляется на бумажном носителе и утверждается главой Администрации Матвеево-Курганского района.

Список хранится в Администрации Матвеево-Курганского района в течение 5 лет, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.

18. 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 Матвеево-Курганского района.

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

20. Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется по письменному разрешению главы Администрации Матвеево-Курганского района либо иного должностного лица, уполномоченного правовым актом главы Администрации Матвеево-Курганского района с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

21. Работник сектора Администрации Матвеево-Курганского района, руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации Матвеево-Курганского района и специалисты по работе с кадрами несут дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений о муниципальных служащих и об изменении их учетных данных, формирование и ведение Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные. 

	
	Приложение 1

к Порядку ведения

Реестра муниципальных служащих

в Матвеево-Курганском 

районе


_________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
	1
	Фамилия, имя, отчество
	

	2
	Пол
	

	3
	Дата рождения
	

	4
	Замещаемая должность
	

	
	1) Дата назначения на должность
	

	
	2) Структурное подразделение или направление деятельности
	

	5
	Образование
	

	
	1) Дата окончания
	

	
	2) № диплома
	

	
	3) Наименование учебного заведения, специальность, квалификация
	

	6
	Повышение квалификации (год, учебное заведение)
	

	7
	Переподготовка (год, учебное заведение, специальность (курс))
	

	8
	Стажировка (год, место стажировки)
	

	9
	Ученая степень
	

	10
	Стаж муниципальной службы (полных лет)
	

	11
	Дата и итоги прохождения последней аттестации (оценка по результатам аттестации)
	

	12
	Домашний адрес, телефоны рабочий, домашний
	

	13
	Наличие государственных наград Российской Федерации
	

	14
	Выполняемая работа за последние 

10 лет
	Период (года)
	Место работы, должность

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	15
	Данные о включении в кадровый резерв (должность, основание)
	

	16
	Сведения о поощрениях
	

	17
	Сведения о неснятых взысканиях
	

	
	Приложение 2
к Порядку ведения

Реестра муниципальных служащих

в Матвеево-Курганском 

районе


Сведения
об изменениях учетных данных муниципальных служащих

______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
	Поступили на муниципальную службу

	Фамилия, имя, отчество
	Наименование 

должности
	Структурное подразделение органа местного самоуправления
	Основания

назначения

	
	
	
	

	
	
	
	


	Уволены с муниципальной службы

	Фамилия, имя, отчество
	Наименование 

должности
	Структурное подразделение органа местного самоуправления
	Основания

увольнения

	
	
	
	

	
	
	
	


	Изменения учетных данных муниципальных служащих

	Фамилия, имя, отчество
	Наименование 

должности
	Содержание изменений учетных данных
	Основания



	
	
	
	

	
	
	
	


	
	Приложение 2
к решению 
Собрания депутатов

Матвеево-Курганского района

от 12.10.2018 № 216


РЕЕСТР

должностей муниципальной службы в Администрации Матвеево-Курганского района и ее отраслевых (функциональных) органах, в аппарате Собрания депутатов Матвеево-Курганского района

	
	1. Должности муниципальной службы в Администрации Матвеево-Курганского района и ее отраслевых 
(функциональных) органах

	
	Высшая группа должностей

	1. 
	Глава Администрации Матвеево-Курганского района (назначаемый по контракту)

	2. 
	Заместитель главы Администрации Матвеево-Курганского района


	
	Главная группа должностей

	3. 
	Начальник отдела (службы), заведующий отделом (службой)


	
	Ведущая группа должностей

	4.
	Заместитель начальника отдела (службы), заведующего отделом (службой)

	     5.
	Начальник сектора


	
	Старшая группа должностей

	6.
	Главный бухгалтер отраслевого (функционального) органа Администрации Матвеево-Курганского района

	7.
	Главный специалист

	8.
	Ведущий специалист


	
	Младшая группа должностей

	9.
	Специалист первой категории

	1.
	Специалист второй категории

	11.
	Специалист

	
	

	
	2. Должности муниципальной службы в аппарате Собрания депутатов Матвеево-Курганского района

	
	Старшая группа должностей

	1.
	Ведущий специалист

	
	Младшая группа должностей

	2.
	Специалист первой категории.
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