                                         Распоряжение
Главы Администрации местного самоуправления Малгобекского  

сельского поселения Моздокский район  РСО-Алания

№ 13  от  31.03.2010г.
Об утверждении Положения 
«О порядке ведения Реестра муниципальных 
служащих Администрации местного самоуправления 
 Малгобекского сельского поселения ».

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом муниципального образования –  Малгобекское сельское поселение, в целях организации учета прохождения муниципальной службы, совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, использования кадрового потенциала муниципальной службы Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения:

1. Утвердить Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения  (приложение №1).


2. Утвердить форму Реестра муниципальных служащих Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения  (Приложение №2).

3. Утвердить Положения «О порядке ведения Реестра в органах местного самоуправления сельских поселений».

            И.О.Главы Администрации 

         Н.Карежева
        



  
Приложение №1
 к распоряжению
Главы Администрации
местного самоуправления
 Малгобекского сельского поселения
№ 13  от  31.03.2010г
Положение 
о порядке ведения Реестра муниципальных служащих
Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения
I. Общие положения.


1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 г. №25-ФЗ, Уставом муниципального образования – Моздокский район и определяет порядок ведения Реестра муниципальных служащих Администрации местного самоуправления Малгобекского  сельского поселения(далее по тексту Реестр).


1.2. Основными задачами ведения Реестра являются:
· систематизация муниципальных должностей муниципальной службы;

· повышение эффективности функционирования Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения;
· формирование банка данных кадрового резерва муниципальной службы.

1.3. Реестр содержит данные о профессиональных качествах, уровне квалификации, правовом положении и анкетно-биографические сведения о муниципальных служащих и является официальным документом, удостоверяющим наличие муниципальных должностей муниципальной службы в Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения  и прохождение муниципальной службы лицами, замещающими муниципальные должности муниципальной службы.

II. Порядок формирования и ведения Реестра.


2.1. Ведение Реестра в Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения осуществляет  _________________________.


2.2. Ведение Реестра осуществляется на основе личных дел муниципальных служащих:

· на бумажных носителях;

· на электронных носителях в машинопечатном виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.


2.3. Ведение Реестра включает в себя:

· ввод новых данных в Реестр и корректировку имеющихся;

· архивирование данных, удаляемых из Реестров;

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

2.4. Реестр на бумажном носителе составляется один раз в год по состоянию на 1 января, с учетом изменений и  дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года и утверждается Главой Администрации местного самоуправлении Малгобекского сельского поселения. Утвержденный реестр хранится в Управлении делами в течение 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, после чего передается на архивное хранение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.


2.5. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся в Реестр не позднее 7 рабочих дней со дня их назначения на должность.

2.6. Основанием для исключения муниципального служащего из Реестра является его увольнение, смерть (гибель), а также признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу. 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 дня вступления в законную силу решения суда.


2.7. Сведения об изменении содержащихся в Реестре данных о муниципальных служащих вносятся в Реестр не позднее 7 рабочих дней со дня получения информации.


2.8. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются служебной информацией и не подлежат разглашению и использованию в целях, не связанных с муниципальной службой.

III. Структура и содержание Реестра.


3.1. В Реестр включаются сведения о каждом муниципальном служащем, замещающем муниципальную должность муниципальной службы в Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.


3.2. Реестр состоит из следующих разделов:

· высшие муниципальные должности муниципальной службы;

· главные муниципальные должности муниципальной службы;
· старшие муниципальные должности муниципальной службы;
· младшие муниципальные должности муниципальной службы.

3.3. Реестр составляется по установленной форме в соответствии с приложением №2 к распоряжению Главы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения  №13 от 31.032010г.

3.4. В каждый раздел Реестра вносятся следующие сведения о муниципальных служащих:

· орган местного самоуправления (структурное подразделение);
· фамилия, имя, отчество;
· замещаемая должность;
· дата (число, месяц, год) и место рождения;
· национальность;
· образование;
· полное наименование учебного(ых) заведения(ий), дата окончания;
· специальность по образованию;
· квалификация по диплому;
· ученая степень (доктор, кандидат наук, дата присвоения);
· ученое звание (доцент, профессор, академик, дата присвоения);
· знание языков, в том числе иностранных (указать), степень владения (владею свободно, могу объясняться, читаю и перевожу со словарем);
· повышение квалификации (наименование учебного заведения, курсов, на которых повышал квалификацию, дата окончания, специализация);
· переподготовка (наименование учебного заведения, курсов, на которых проходил переподготовку, дата окончания, специализация);
· наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время;
· общий стаж работы;
· стаж муниципальной (государственной) службы;
· номер распоряжения (приказа), дата назначения на должность;
· трудовой договор сроком на __ лет (бессрочный), дата заключения;
· испытательный срок (даты начала и окончания);
· дата аттестации;
· рекомендации аттестационной комиссии;
· квалификационный экзамен (результат, дата);
· квалификационный разряд, дата его присвоения с указанием номера распоряжения (приказа);
· состоит ли в резерве (на какую должность, дата зачисления);
· прохождение конкурса на замещение вакантной должности (результат, дата);
· награды (перечислить какие, указать даты);
· взыскания по службе;
· дата представления декларации о доходах;
· дата медицинского обследования;
· паспортные данные;
· домашний адрес, телефон;
· основание освобождения от должности, номер и дата распоряжения;
· дополнительные сведения;
· работа в прошлом (в соответствии с трудовой книжкой).
Реестр 
муниципальных служащих Администрации местного самоуправления 
 Малгобекского сельского  поселения о Республики Северная Осетия-Алания 
на 01.01.2011г
	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Наименование должности муниципальной службы согласно штатному расписанию
	Дата и место рождения
	Образование1
	Дополнительное профессиональное образование2
	Общий стаж 
работы по состоянию на 1 января текущего года
	Стаж муниципальной службы по состоянию на 1 января текущего года
	Аттестация3
	Трудовой договор4
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	1
	Барагунов 
Зулимби Шалихович
	Глава 
поселения
	28.10.1958г
с.Н.Курп 

Терского района

КБР
	06.03.1978г

г.Нальчик строительный техникум  
Я-1 № 080939


	
	30.6
	15.6
	
	

	2
	Карежева Наталья ивановна
	специалист
	05.11.1957г
	27.10.1978
Терский селькохозяйтвенный техникум г.Прохладный

Ю № 212163
	
	35.0
	       28.0


	21.12.

2009г
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                 Глава Администрации                                                     З.Барагунов
___________________________________________

1 Указывается: уровень образования, наименование учебного заведения, дата его окончания, номер диплома, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание.

2 Указывается: вид дополнительного профессионального образования (профессиональная переподготовка, повышение квалификации или стажировка), наименование учебного заведения, дата окончания обучения, наименование программы (учебного курса), количество часов, номер документа.
3 Указывается: дата прохождения последней аттестации, решение аттестационной комиссии.

4 Указывается: вид трудового договора, дата заключения, дата окончания (для срочных трудовых договоров), дата продления срока нахождения на муниципальной службе (для муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы) с указанием срока продления.
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