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Р Е Ш Е Н И Е

Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края
21 июня 2022 года 


г. Ипатово




 № 80
Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края
В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законами Ставропольского края от 24 декабря 2007 года № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службе в Ставропольском крае», от 18 декабря 2007 года № 65-кз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ставропольском крае», в целях организации учета прохождения муниципальной службы и совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, использования кадрового потенциала муниципальной службы Ипатовского городского округа Ставропольского края, 
Дума Ипатовского городского округа Ставропольского края

РЕШИЛА:

1. Утвердить прилагаемый Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края.
2. Опубликовать настоящее решение в муниципальной газете «Ипатовский информационный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на комитет Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края по местному самоуправлению, контролю за деятельностью органов и должностных лиц местного самоуправления, по защите прав граждан, охране общественного порядка и безопасности, казачеству и общественным объединениям.
4. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

Председатель Думы
Ипатовского городского округа

Ставропольского края 







Е.В. Горностай
Глава 

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края







В.Н. Шейкина
Утвержден

решением Думы 
Ипатовского городского округа Ставропольского края

от 21 июня 2022 г. № 80
ПОРЯДОК

ведения реестра муниципальных служащих, замещающих 

должности муниципальной службы в Ипатовском городском округе Ставропольского края

Статья 1. Общие положения

1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Ипатовском городском округе Ставропольского края (далее - Порядок, реестр) разработан в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и определяет правила формирования и ведения Реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - реестр).

2. Реестр представляет собой совокупность сведений о муниципальных служащих, замещающих (или замещавших) должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ипатовского городского округа (далее - муниципальный служащий), который формируется на основе персональных данных муниципальных служащих.

3. Цель ведения реестра - формирование единой базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края.
4. Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края, выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

5. Сведения, внесенные в реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Ведение реестра осуществляется в электронном виде с использованием защиты от несанкционированного доступа в рамках функционирования программного комплекса «Кадры государственных и муниципальных служащих Ставропольского края», разработанного и установленного в соответствии с распоряжением Губернатора Ставропольского края от 13 сентября 2001 года № 728-р (далее - программный комплекс «Кадры»).

Статья 2. Порядок формирования и ведения реестра

1. Ведение реестра осуществляется отделом правового и кадрового обеспечения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - отдел правового и кадрового обеспечения).

2. Сведения, включаемые в реестр, формируются кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами) органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края, отраслевых (функциональных) органов администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края со статусом юридического лица.

3. В реестр включаются сведения, содержащиеся в личном деле муниципального служащего.

4. Ведение реестра включает в себя:

ввод новых данных в реестр;

корректировка имеющихся данных.

5. Ведение реестра осуществляется на основе документов, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, структуры и штатной численности (штатного расписания) органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органов администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

6. Основанием для включения в реестр является назначение на должность муниципальной службы.

7. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, а также изменения в учетные данные муниципальных служащих, включенных в реестр, вносятся не позднее 5 рабочих дней со дня их назначения на должность муниципальной службы. 
8. Кадровые службы органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края, отраслевых (функциональных) органов администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края со статусом юридического лица (далее - специалисты по работе с кадрами) обязаны в течение 5 рабочих дней предоставлять в отдел правового и кадрового обеспечения:
сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу согласно Приложению № 1;
сведения об изменении учетных данных муниципального служащего, его увольнении путем предоставления соответствующего письма, подписанного руководителем согласно Приложению № 2;

сведения об изменениях в структуре и штатной численности (штатном расписании) органа местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края путем предоставления должным образом заверенной копии.

9. 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 из реестра в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

10. Сбор и внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.

11. 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 с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

Статья 3. Ответственность

Специалисты по работе с кадрами 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.
Приложение № 1
к Порядку

ведения реестра муниципальных

служащих, замещающих должности

муниципальной службы в 
Ипатовском городском округе
Ставропольского края
СВЕДЕНИЯ

о муниципальном служащем

__________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления,

структурного подразделения)

	1. Основные сведения:
	

	Ф.И.О. 
	

	дата рождения
	

	место рождения 
	

	семейное положение
	

	страховое свидетельство № 
	

	ИНН 
	

	паспорт (серия, N, кем и когда выдан) 
	

	адрес: 
	

	регистрации 
	

	фактического места жительства 
	

	телефон 
	

	2. Воинский учет:
	

	воинское звание 
	

	личный номер 
	

	ВУС 
	

	военный комиссариат 
	

	3. Родственники:
	

	Ф.И.О. 
	

	родственное отношение 
	

	место жительства 
	

	место работы 
	

	дата рождения 
	

	4. Профессиональное образование:
	

	дата поступления 
	

	дата окончания 
	

	учебное заведение 
	

	вид образования
	

	специальность 
	

	квалификация 
	

	диплом (серия, №), дата выдачи 
	

	5. Послевузовское образование:
	

	дата присвоения
	

	ученая степень 
	

	специализация 
	

	6. Повышение квалификации:
	

	дата поступления 
	

	дата окончания 
	

	форма обучения 
	

	учебное заведение 
	

	программа обучения 
	

	количество учебных часов 
	

	документ 
	

	7. Переподготовка:
	

	дата поступления
	

	дата окончания 
	

	форма обучения
	

	учебное заведение 
	

	специализация 
	

	8. Дополнительные сведения по образованию:
	

	а) знание языков:
	

	язык 
	

	степень владения 
	

	б) дополнительные навыки работы:
	

	наименование 
	

	9. Документы:
	

	Заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде
	

	Заявление о продолжении ведения трудовой книжки
	

	Трудовая книжка (серия, №, дата начала ведения)
	

	Медицинский полис
	

	Личное дело
	

	10. Аттестация:
	

	дата аттестации 
	

	дата решения представителя нанимателя 
	

	решение аттестационной комиссии
	

	решение представителя нанимателя
	

	рекомендации комиссии 
	

	дополнительные рекомендации 
	

	документ 
	

	11. Резерв:
	

	с 
	

	по 
	

	документ 
	

	должность 
	

	подразделение/организация 
	

	12. Трудовая деятельность:
	

	с 
	

	по 
	

	кадровое действие
	

	должность 
	

	предприятие/организация 
	

	13. Совмещаемые должности:
	

	с 
	

	по 
	

	документ 
	

	должность 
	

	подразделение/организация 
	

	14. Стаж и надбавки:
	

	с 
	

	по 
	

	наименование 
	

	размер 
	

	документ 
	

	15. Награды и поощрения:
	

	а) награды:
	

	наименование 
	

	дата 
	

	документ 
	

	б) поощрения
	

	основание 
	

	вид 
	

	дата 
	

	размер вознаграждения (если имеется) в частях оклада или МРОТ сумма, рублей
	

	примечание 
	

	документ 
	

	16. Взыскания и расследования:
	

	а) взыскания:
	

	вид нарушения 
	

	вид взыскания
	

	дата наложения
	

	дата снятия
	

	документ 
	

	б) расследования:
	

	вид 
	

	дата начала
	

	дата закрытия
	

	примечание 
	

	документ 
	

	17. Трудовые отпуска:
	

	с 
	

	по 
	

	документ 
	

	использовано:
	

	основная часть, календарных дней
	

	дополнительная часть, календарных дней
	

	за отпускной период:
	

	с 
	

	по 
	

	18. Иные виды отпусков:
	

	вид 
	

	с 
	

	по 
	

	документ 
	

	19. Командировки:
	

	пункт назначения
	

	цель 
	

	с 
	

	по 
	

	документ 
	

	20. Пребывание за границей:
	

	с 
	

	по 
	

	место пребывания (страна)
	

	цель 
	

	программа 
	

	21. Контракт:
	

	вид (срочный, бессрочный)
	

	с 
	

	по 
	

	установлен испытательный срок
	

	документ 
	

	примечание 
	

	22. Больничные:
	

	с 
	

	по 
	

	дата выдачи
	

	№
	

	серия 
	

	оплачиваемый/неоплачиваемый 
	


Приложение № 2
к Порядку

ведения реестра муниципальных

служащих, замещающих должности

муниципальной службы в 
Ипатовском городском округе
Ставропольского края

СВЕДЕНИЯ

об изменениях учетных данных муниципальных служащих, 
включенных в реестр муниципальных служащих, 

замещающих должности муниципальной службы 

в Ипатовском городском округе Ставропольского края

,

с "__" _______ 20__ года по "__" ______ 20__ года

	Вновь приняты

	Фамилия, имя, отчество
	Должность, структурное подразделение, орган местного самоуправления
	Дата и основание назначения на муниципальную службу

	
	
	

	Уволены

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата

увольнения
	Основание

	
	
	
	

	Иные изменения

	Фамилия, имя, отчество
	Содержание изменений
	Дата и основание изменений

	
	
	


Руководитель подпись

М.П.

