
                           «УТВЕРЖДЕНО»

Решение МС МО п.Понтонный 

№ 26/216-6. от 30 сентября 2010 г.

Порядок

 ведения реестра муниципальных служащих
 внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный
1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих
 внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный (далее -Порядок) разработан в соответствии со ст. 31 Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2. Настоящий Порядок определяет правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный (далее – Реестр).

3. Реестр представляет собой сводный систематизированный перечень сведений о муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный (далее – муниципальные служащие), составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания и иных учетных документов внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный.
4. Цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы в муниципальном образовании. 

5. Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6. Сбор и включение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, личной жизни муниципального служащего не допускается.

7. Реестр включает сведения по форме согласно Приложению 1 к настоящему Порядку.

8. Ведение и хранение Реестра осуществляется на бумажном и магнитном носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа к нему.

9. Организация ведения Реестра возлагается на специалиста Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный, отвечающего за кадровую работу в муниципальном образовании.

10. Реестр формируется ежегодно. 

Специалист Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный, отвечающий за кадровую работу в муниципальном образовании, ежегодно, по состоянию на 1 января, в недельный срок собирает данные о муниципальных служащих  в муниципальном образовании для включения в  Реестр. В двухнедельный срок после получения сведений формируется Реестр текущего года.
10.  Реестр утверждается Главой муниципального образования по состоянию на 1 января текущего года и хранится у специалиста Местной Администрации, отвечающего за кадровую работу в муниципальном образовании. 

11. Специалист Местной Администрации, отвечающий за кадровую работу в муниципальном образовании, вносит в Реестр сведения о гражданах, поступающих на муниципальную службу в  муниципальное образование, не позднее пяти дней после назначения на должность муниципальной службы.

12. Сведения об изменениях учетных данных муниципального служащего приобщаются к Реестру на бумажном и магнитном носителях   в виде приложения по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку в течение 5 дней со дня подачи измененных сведений муниципальным служащим специалисту Местной Администрации, отвечающего за кадровую работу в муниципальном образовании.

13. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.

14. 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 законную силу решения суда.
15. Сведения о муниципальных служащих, исключенных из Реестра, передаются на бумажном носителе в архив в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

16. Специалист Местной Администрации муниципального образования, отвечающий за кадровую работу в муниципальном образовании, формирующий и ведущий Реестр, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение персональных данных.
17. Реестр на бумажном и магнитном носителях хранится у специалиста Местной Администрации, отвечающего за кадровую работу в муниципальном образовании, как документ строгой отчетности в течение 10 лет, после чего передается на хранение в архив в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
18. Сведения, содержащиеся в Реестре, служат для проведения анализа кадрового состава внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный  и подготовки необходимых рекомендаций в области подбора и расстановки кадров.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПОСЕЛКА ПОНТОННЫЙ 
	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) Наименование учебного заведения, специальность, квалификация
	

	6
	Повышение квалификации (год, учебное заведение)
	

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

	8
	Ученая степень
	

	9
	Стаж муниципальной службы (полных лет)
	

	10
	Дата и итоги прохождения последней аттестации (оценка по результатам аттестации)
	

	11
	Домашний адрес, телефоны рабочий, домашний
	

	12
	Наличие государственных наград Российской Федерации
	

	13
	Данные о включении в кадровый резерв (должность, основание)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Сведения
об изменениях учетных данных муниципальных служащих

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Понтонный
	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
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