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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                    
КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ
МИЛЬКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ
1-го созыва

Р Е Ш Е Н И Е

      От 03.12.2024                                                             № 62


О Порядке ведения реестра муниципальных служащих 
Мильковского муниципального округа

Принято решением Совета народных депутатов 
Мильковского муниципального округа
от 28.11.2024 № 217

Порядок
ведения реестра муниципальных служащих 
в Мильковском муниципальном округе


1. Общие положения
       1.1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих в Мильковском муниципальном округе (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и статьей 29 Закона Камчатского края от 04.05.2008 № 58 "О муниципальной службе в Камчатском крае", Уставом Мильковского муниципального округа Камчатского края и устанавливает содержание и порядок ведения реестра муниципальных служащих в Мильковском муниципальном округе.
       
      1.2. Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа (далее - Реестр муниципальных служащих) представляет собой перечень муниципальных служащих с указанием систематизированных персональных данных о каждом из них, в том числе и о прохождении муниципальной службы.

1.3. Реестр муниципальных служащих ведется организационным отделом администрации Мильковского муниципального округа  на основании сведений из личных дел муниципальных служащих и хранится на электронных носителях с обеспечением защиты 
от несанкционированного доступа и копирования.
Реестр муниципальных служащих содержит сведения конфиденциального характера 
и относится к информации ограниченного доступа.

1.4. Основная цель ведения Реестра муниципальных служащих - формирование единой базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими Мильковского муниципального округа.
Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления Мильковского муниципального округа и выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами для руководителей органов местного самоуправления Мильковского муниципального округа, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы. 

1.5. Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа представляет собой совокупность следующих реестров муниципальных служащих Мильковского муниципального округа:
- реестра муниципальных служащих Совета народных депутатов Мильковского муниципального округа Камчатского края;
- реестра муниципальных служащих администрации Мильковского муниципального округа, который включает в себя данные реестров муниципальных служащих структурных подразделений администрации Мильковского муниципального округа, наделенных статусом юридического лица.

2. Содержание Реестра муниципальных служащих

2.1. В Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа  включаются следующие сведения:
а) наименование органа местного самоуправления;
б) наименование группы должностей муниципальной службы;
в) наименование должности муниципальной службы;
г) фамилия, имя, отчество муниципального служащего (в именительном падеже);
д) дата рождения (число, месяц, год);
е) дата поступления на муниципальную службу в орган местного самоуправления Мильковского муниципального округа (число, месяц, год);
ж) стаж муниципальной службы (рассчитанный в годах и если стаж менее года в месяцах);
з) сведения об образовании:
- базовое образование (наименование образовательной организации, год окончания, специальность (квалификация) по диплому);
- дополнительное образование (второе высшее образование, профессиональная переподготовка: наименование образовательной организации, год окончания, специальность);
- курсы повышения квалификации за последние 3 года (краткое наименование образовательной организации, месяц, год окончания);
и) аттестация (дата прохождения, решение аттестационной комиссии);
к) продвижение по службе (число, месяц, год назначения на должность муниципальной службы);
л) номер личного дела муниципального служащего;
м) примечание.
В графе "Примечание" в обязательном порядке указывается следующая информация:
- отметка о нахождении в отпуске по беременности и родам или отпуске по уходу 
за ребенком с указанием даты окончания отпуска;
- отметка "срочный договор" - для муниципальных служащих, с которыми заключен срочный трудовой договор, с указанием срока, на который он заключен;
- отметка "Р" - для муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв на замещение вакантных должностей в порядке должностного роста.
2.2. В Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа не могут включаться сведения, не содержащиеся в личном деле муниципального служащего. Сбор 
и внесение в Реестр муниципальных служащих сведений о политической и религиозной принадлежности муниципальных служащих, о частной жизни не допускается.

3. Ведение Реестра муниципальных служащих

3.1. Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа ведется по группам должностей муниципальной службы.
3.2. Внутри групп муниципальные служащие располагаются по должностям в соответствии 
с Реестром должностей муниципальной службы Мильковского муниципального округа. 
В пределах должности - в алфавитном порядке.
3.3. При численности органа местного самоуправления свыше 100 человек допускается ведение Реестра муниципальных служащих Мильковского муниципального округа в разрезе структурных подразделений.
3.4. Основанием для включения в Реестр муниципальных служащих является назначение муниципального служащего на должность, заключение с ним трудового договора. Муниципальный служащий, поступивший на муниципальную службу в органы местного самоуправления Мильковского муниципального округа, включается в Реестр в день его поступления на муниципальную службу.
3.5. Основанием для исключения из Реестра муниципальных служащих является прекращение муниципальной службы (увольнение, отставка). Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра муниципальных служащих в день увольнения.
Умерший (погибший) муниципальный служащий, а также муниципальный служащий, признанный безвестно отсутствующим или объявленный умершим решением суда, вступившим 
в законную силу, исключается из Реестра муниципальных служащих, следующий за днем смерти (гибели) муниципального служащего или днем вступления в законную силу решения суда.
3.6. Организационным отделом администрации Мильковского муниципального округа ежегодно по состоянию на 01 января составляется список муниципальных служащих, исключенных из Реестра по соответствующим основаниям, по форме согласно приложению 2 к настоящему порядку.
3.7. Ведение Реестра муниципальных служащих Мильковского муниципального округа осуществляется в электронном виде и на бумажном носителе по форме согласно приложению 1, 2, 
к настоящему Порядку. 
3.8. Реестр муниципальных служащих ведется регулярно. Все изменения в течение 5-ти рабочих дней отражаются в соответствующих графах. При изменении должности муниципального служащего сведения переносятся в соответствующий раздел, при этом в графу "Продвижение по службе" заносится дата назначения на новую должность.

3.9. Ежегодно Реестр муниципальных служащих Мильковского муниципального округа 
с содержащимися в нем данными по состоянию на 1 января текущего года оформляется 
на бумажном носителе, подписывается главой Мильковского муниципального округа и скрепляется гербовой печатью. 
 Совет народных депутатов Мильковского муниципального округа Камчатского края, Руководители Финансового управления администрации Мильковского муниципального округа, Управления образования администрации Мильковского муниципального округа, Отдела социальной поддержки населения администрации Мильковского муниципального округа, ежегодно, в срок до 20 декабря, предоставляют по форме, согласно приложению 1 к настоящему Порядку сведения о муниципальных служащих, проходящих службу, в организационный отдел администрации Мильковского муниципального округа для включения в реестр. Данные сведения предоставляются на бумажном носителе и подписываются соответственно председателем Совета народных депутатов Мильковского муниципального округа, руководителем структурного подразделения администрации Мильковского муниципального округа, наделенного статусом юридического лица, или лицом, его, замещающим, и скрепляется гербовой печатью.
3.10. Ответственность за достоверность, сохранность информации, содержащейся в Реестре муниципальных служащих Мильковского муниципального округа, возлагается на организационный отдел администрации Мильковского муниципального округа.
3.11. Ведение Реестра муниципальных служащих является составной частью кадровой работы. Должностные лица организационного отдела администрации Мильковского муниципального округа, уполномоченные на получение, обработку, хранение и передачу сведений о муниципальных служащих, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение конфиденциальных сведений, внесенных в Реестр муниципальных служащих.
3.12. В случае если сведения, включаемые в Реестр, отнесены к сведениям, составляющим государственную тайну, их получение, обработка, хранение и передача осуществляются 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

 3.13. Реестры муниципальных служащих органа местного самоуправления на бумажном носителе хранятся в организационном отделе в течение 5 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, после чего передаются в архив.
 3.14. 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. 

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

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


4. Ответственность

4.1. Муниципальные служащие организационного отдела администрации Мильковского муниципального округа несут дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное формирование и ведение реестра, а также за несоблюдение требований законодательства по защите информации при обработке персональных данных.

4.2. Контроль за соблюдением порядка ведения Реестра осуществляет заместитель главы администрации Мильковского муниципального округа, курирующий организационный отдел администрации Мильковского муниципального округа.


5.Заключительные положения

5.1. Обнародовать настоящее решение путем его опубликования в периодическом печатном издании газета «Мильковские новости», разместить на официальном сайте Мильковского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в местах для обнародования нормативных правовых актов.

5.2. Настоящее решение вступает в силу после его официального обнародования.




    Глава Мильковского 
    муниципального округа                                                           Н.В. Сепко








 

Приложение 1
к Порядку ведения реестра
муниципальных служащих
в Мильковском муниципальном округе

РЕЕСТР
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
____________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
по состоянию на ____________________

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Наименование органа местного самоуправления, наименование структурного подразделения с правами юридического лица
	Группа должностей
	Замещаемая должность
	Сведения об образовании (включая базовое и дополнительное) 
	Дата и освоение назначения на должность (заключение трудового договора, номер и дата распоряжения о приеме на работу)
	Стаж муниципальной службы
	Аттестация (дата прохождения, решение аттестационной комиссии)
	Продвижение по службе (число, месяц, год назначения на должность муниципальной службы)
	№ личного дела 
	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	





Глава Мильковского муниципального округа
	
	
	
	

	М.П.
	          (подпись)
	
	
	






Приложение 2
к Порядку ведения реестра
муниципальных служащих
в Мильковском муниципальном округе
	
Список
муниципальных служащих, исключенных из реестра
муниципальных служащих Мильковского муниципального округа 

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Наименование  
органа местного
самоуправления,
наименование  
структурного  
подразделения с
правами    
юридического  
лица
	Замещаемая 
должность на
дату    
увольнения, 
(прекращения
трудового  
договора)
	Дата    
увольнения 
(прекращения
трудового  
договора)
	Основания  
увольнения 
(прекращения
трудового  
договора)  
Дата и номер
распоряжения
(приказа)
	№
личного
дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	







Глава Мильковского 
муниципального округа                           ________________     _____________________           
                                                     (личная подпись)            (расшифровка)
                                                                                                                                        м.п.


