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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ

муниципального образования город Ломоносов


РЕШЕНИЕ

от  14.09.2012г.  №  388
Об утверждении

Положения «О порядке ведения Реестра муниципальных 

служащих органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»

В соответствии с пунктом 8 части 10 статьи 35 Федерального закона «Об общих принципах   организации   местного   самоуправления   в   Российской   Федерации»           от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, статьей 31 Федерального закона «О муниципальной службе          в Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ, Муниципальный Совет муниципального образования город Ломоносов решил: 

1. Утвердить Положение «О порядке ведения Реестра муниципальных служащих  органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов» согласно приложению.

2. Настоящее Решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования город Ломоносов                                          С.М.Зряхова

Приложение 

к Решению Муниципального Совета                                                               муниципального образования город Ломоносов              «Об утверждении  Положения «О порядке ведения Реестра муниципальных служащих  органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
от  14.09.2012г. №  388
Положение

«О порядке ведения Реестра муниципальных 

служащих  органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»

1. 
Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих  органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов (далее - Реестр).

1.2. 
Реестр представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов (далее – муниципальный служащий), составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания и иных учетных документов органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов.

1.3. 
Реестр сохраняется в электронном виде и на бумажном носителе с обеспечением защиты от несанкционированного доступа к нему. 

1.4. 
В Реестр включаются сведения о каждом муниципальном служащем.

1.5.
Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Ответственный за формирование и ведение Реестра, несет ответственность                      в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение конфиденциальных сведений. 
1.7. 
Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава и выработки необходимых предложений и рекомендаций для представителя нанимателя (работодателя) органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов. 

1.8. 
Реестр ведется  по формам согласно приложениям  № 1 и 2 к настоящему Положению. 

2. Ведение Реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов
2.1. Ведение Реестра осуществляется в каждом органе местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов.

2.2. 
Сведения о гражданах, поступающих на муниципальную службу в органы местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, вносятся в Реестр не позднее пяти рабочих дней после их назначения на должность муниципальной службы.

2.3. 
Каждому муниципальному служащему присваивается личный реестровый номер, который сохраняется за ним на весь период муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов. 

2.4. 
При последующих поступлениях на муниципальную службу в органы местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, ранее присвоенный личный реестровый номер сохраняется.

2.5. 
Личный реестровый номер муниципального служащего проставляется на обложке его личного дела и личной карточке муниципального служащего (форма N Т-2) в левом верхнем углу.

2.6. Личный реестровый номер состоит из четырех цифр, последние из которых соответствуют номеру личного дела муниципального служащего (без указания номенклатуры дел). 

2.7. 
Реестр утверждается представителем нанимателя (работодателем) органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов один раз в год по состоянию на 1 января текущего года.

2.8. Сведения об изменениях учетных либо персональных данных муниципальных служащих приобщаются к Реестру в виде приложений по форме согласно #M12293 0 8364042 2028685173 79 6 1988983196 4251889295 3661767780 49564611 1159276301приложению  № 3 к настоящему Положению#S.

2.9. 
Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.
2.10. 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.  
2.11. При увольнении муниципального служащего в связи с ликвидацией, сокращением штата или численности органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов в случае невозможности предоставления ему другой должности муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством сведения о муниципальном служащем остаются в Реестре с указанием о зачислении в резерв. 

2.12. Сведения о муниципальных служащих, уволенных, умерших (погибших), а также признанных решением суда, вступившим в законную силу, безвестно отсутствующими или умершими, исключаются из Реестра и помещаются в специальную архивную папку.

 2.13. Ежегодно комиссией, назначенной представителем нанимателя (работодателем) для проверки наличия и состояния личных дел, производится сверка сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, со сведениями, содержащимися в Реестре. Факт сверки сведений отражается в соответствующем акте.

3. 
Порядок и сроки хранения Реестра муниципальных служащих в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов на бумажном носителе и передачи его в архив 


Реестр на бумажном носителе хранится в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов как документ строгой отчетности в течение 10 лет, после чего передается на архивное хранение в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к Положению «О порядке ведения Реестра муниципальных служащих  органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
УТВЕРЖДАЮ

____________________________________________

____________________________________________

               (подпись, расшифровка подписи)

___________

     (дата)
Реестр

муниципальных служащих

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов) 

Раздел I 

	#G0N 

п/п 
	Фамилия, имя,

отчество 
	Наименование должности
	Группа должности
	Число, месяц и год 

рождения 
	Классный чин 
	Образование 
	Стаж муниципальной службы по состоянию 

на 1 января 

текущего года 
	Основания 

зачисления в резерв 
	Основания исключения 

из Реестра 



	 1 
	2 
	3 
	4
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 

	1. Должности муниципальной службы, замещаемые на определенный срок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Должности муниципальной службы, замещаемые на неопределенный срок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


____________________________________________                                  ________________                                  _______________________

Должность лица, ответственного за ведение Реестра                                        Подпись                                                Расшифровка подписи

Приложение № 2

к Положению «О порядке ведения Реестра                                                                            муниципальных служащих  органов местного                             самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
Раздел II 

	#G0N 

п/п 
	Наименование вида сведений 
	Содержание сведений 

	1 
	2 
	3 

	1. 
	 Фамилия, имя, отчество 
	  

	2 .
	 Дата рождения 
	  

	3 .
	 Место рождения 
	  

	4. 
	 Образование 
	  

	4.1. 
	 Наименование учебного заведения 
	  

	4.2. 
	 Дата окончания обучения 
	  

	4.3. 
	 Номер диплома 
	  

	4.4. 
	 Специальность 
	  

	4.5. 
	 Квалификация 
	  

	5. 
	 Переподготовка 
	  

	5.1. 
	 Наименование учебного заведения 
	  

	5.2. 
	 Дата окончания обучения 
	  

	5.3. 
	 Наименование программы 
	  

	5.4. 
	 Итоговый документ 
	  

	6. 
	 Повышение квалификации 
	  

	6.1. 
	 Наименование учебного заведения 
	  

	6.2. 
	 Дата окончания обучения 
	  

	6.3. 
	 Наименование учебного курса (количество часов)
	  

	6.4. 
	 Итоговый документ 
	  

	7. 
	 Ученая степень 
	  

	7.1. 
	 Дата присвоения 
	  

	7.2. 
	 Наименование ученой степени 
	  

	8. 
	 Ученое звание 
	  

	8.1. 
	 Дата присвоения 
	  

	8.2. 
	 Наименование ученого звания 
	  

	9. 
	 Общий трудовой стаж 
	  

	10. 
	 Стаж муниципальной службы 
	  

	11. 
	 Данные об аттестации 
	  

	11.1. 
	 Дата проведения 
	  

	11.2. 
	 Выводы 
	  

	12. 
	 Классный чин (дата, номер распоряжения о его присвоении)
	  

	13. 
	 Государственные награды 
	  

	13.1. 
	 Дата награждения 
	  

	13.2. 
	 Название награды 
	  

	14. 
	 Награды Санкт-Петербурга 
	  

	14.1. 
	 Дата награждения 
	  

	14.2. 
	 Название награды 
	  

	15.
	Награды муниципального образования город Ломоносов 
	

	15.1.
	Дата награждения
	

	15.2.
	Название награды
	

	16.
	Иные награды
	

	16.1.
	Дата награждения
	

	16.2.
	Название награды
	

	17.
	 Отпуска 
	  

	18.
	 Льготы 
	  

	19. 
	 Выполняемая работа 

 с начала трудовой деятельности 
	  

	19.1. 
	 Дата поступления на работу 
	  

	19.2. 
	 Дата увольнения 
	  

	19.3. 
	 Организация, ее местонахождение 
	  

	19.4. 
	 Должность 
	  

	20.
	 Вид трудового договора 
	  

	20.1
	 Дата заключения договора 
	  

	20.2. 
	 Дата окончания договора 
	  

	20.3. 
	 Дата продления договора 
	  

	20.4. 
	 На какой срок 
	  

	20.5. 
	 До какого числа 
	  

	21.
	 Учет оформления больничных листов 
	  

	22. 
	 Учет служебных командировок 
	  

	23. 
	 Данные о включении в резерв 
	  

	23.1. 
	 Дата включения в резерв 
	  

	23.2. 
	 Наименование должности 
	


____________________________________________           ________         _________________

Должность лица, ответственного за ведение Реестра         Подпись        Расшифровка подписи

Приложение № 3

 к Положению «О порядке ведения Реестра                                                                            муниципальных служащих  органов местного                             самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
Сведения

об изменениях учетных (персональных) данных муниципальных служащих

органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов 

за ______________20___год 

	#G0Поступили на муниципальную службу 



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Наименование должности 
	Личный реестровый номер 
	Основания назначения 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	#G0Уволены с муниципальной службы



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Наименование должности 
	Личный реестровый номер 
	Основания увольнения 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	#G0Изменения учетных данных муниципальных служащих 



	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Личный реестровый номер 
	Содержание изменений 

учетных (персональных) данных
	Основания 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


____________________________________________           ________         _________________

Должность лица, ответственного за ведение Реестра          Подпись        Расшифровка подписи

