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ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕРХОВСКИЙ РАЙОН

ПЕСОЧЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Положение


 «о порядке ведения реестра муниципальных служащих в
 администрации ПЕСОЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХОВСКОГО района Орловской области»

Принято Песоченским сельским Советом


                                               

             народных депутатов 
22 апреля 2008 года

 1. Общие положения

 1.1. Настоящее Положение в соответствии со ст.30 Закона Орловской области «О муниципальной службе в Орловской области» от 9.01.2008 г. № 736-ОЗ устанавливает содержание и порядок ведения реестра муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения (далее – муниципальных служащих).

1.2. Основная цель ведения реестра муниципальных  служащих - формирование единой базы данных:

 - о наличии должностей муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения (далее - должности муниципальной службы) в соответствии со штатным расписанием данного органа (Приложение 1);

 - о наличии вакантных должностей муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения;

 - о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения;

 - о прохождении муниципальными служащими муниципальной службы;

 - о муниципальных служащих, с которыми прекращены служебно-трудовые отношения.

1.3. Формирование и ведение реестра муниципальных служащих осуществляет администрация Песоченского сельского поселения.

1.4. Основанием для включения в реестр является назначение гражданина на муниципальную должность муниципальной службы администрации Песоченского сельского поселения.

1.5. Основаниями для исключения из реестра муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения являются:

 - прекращение (расторжение) трудового договора и увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;

 - смерть (гибель) муниципального служащего;

 - признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление умершим решением суда, вступившим в законную силу.

1.6. Предоставление информации, содержащейся в реестре, осуществляется:

 - по письменному заявлению муниципального служащего, если информация касается лично его;

 - по письменным запросам должностных лиц, уполномоченных в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" на работу с персональными данными.

 1.7. Сведения, внесенные в реестр, если федеральным законодательством не установлено иное, относятся к сведениям конфиденциального характера.

 2. Перечень сведений, включаемых в реестр муниципальных служащих 

в администрации Песоченского сельского поселения Верховского района 

Орловской области

 2.1. Реестр состоит из следующих разделов:

 - "Прохождение муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области" ( приложение N 2);

 "Вакантные должности муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области" (приложение № 3);

 - "Прекращение трудового договора муниципальным служащим с администрацией Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области" указывается отдельным пунктом согласно форме, указанной в приложении 2.

 2.2. В реестр муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения включаются сведения из личного дела муниципального служащего.

 2.3. Разделы "Прохождение муниципальной службы в администрации Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области" и "Прекращение трудового договора муниципальным служащим с администрацией Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области" реестра муниципальных служащих в администрации поселения ведутся:

 - по функциональным признакам должностей ("руководители", "специалисты", "обеспечивающие специалисты");

 - группам должностей муниципальной службы (высшие, главные, ведущие, старшие, младшие)    

 3. Порядок ведения реестра муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области

 3.1. Сведения о муниципальном служащем включаются в реестр муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения в течение пяти дней после назначения его на должность муниципальной службы.

 3.2. Муниципальный служащий исключается из реестра муниципальных служащих в администрации Песоченского сельского поселения в течение пяти дней после 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 в администрации Песоченского сельского поселения в день, следующий за днем смерти (гибели) муниципального служащего или днем вступления в законную силу решения суда.

4. Ответственность за нарушение законодательства

 4.1. Лица, уполномоченные главой администрации Песоченского сельского поселения на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих и виновные в нарушении требований режима защиты этих персональных данных, привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Председатель сельского Совета 


народных депутатов






В.М.Вепринцев


«____»_____________2008 г.

Приложение 1

Реестр должностей муниципальной службы 

в администрации Песоченского сельского поселения 

Верховского района Орловской области

Функциональный признак должности "Руководители":

Высшая должность:

           глава местной администрации, назначенный на должность по контракту;

           первый заместитель главы местной администрации;

           заместитель главы местной администрации;

           начальник управления;

Главная должность:

           начальник отдела;

Ведущая должность:

           начальник отдела в составе управления;

Функциональный признак должности "специалисты":

Ведущая должность:

           заместитель начальника отдела;

         Старшая должность:

            главный специалист;

Функциональный признак должности "обеспечивающие специалисты":

Старшая должность:

            ведущий специалист;

Младшая должность:

            специалист I категории;

Раздел 1: Прохождение муниципальной службы 

в администрации Песоченского сельского поселения 

Верховского района Орловской области

Сведения о муниципальном служащем

__________________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения администрации района

	1
	Фамилии, имя, отчество


	

	22
	Дата рождения (число, месяц, год)


	

	33
	Сведения о профессиональном образовании (наименование, год окончания образовательного учреждения, квалификация)
	

	44
	Ученая степень


	

	55
	Ученое звание


	

	66
	Сведения о дополнительном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке)
	

	77
	Дата поступления на муниципальную службу


	

	88
	Замещаемая должность муниципальной службы


	

	99
	Функциональный признак должности муниципальной службы
	

	110
	Группа муниципальной должности муниципальной службы


	

	111
	Сведения об аттестации


	

	112
	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну (по какой форме имеет доступ)
	

	113
	Сведения о награждении государственными наградами, присвоении почетных воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (наименование, год, дата и номер правового акта)
	

	114
	Сведение о приостановлении трудового договора (дата и номер правового акта)
	

	115
	Сведения о страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования (номер)
	

	116
	Сведения о свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)
	

	117
	Сведения о страховом медицинском полисе обязательного медицинского страхования (серия, номер) 
	

	118
	Место жительства и регистрации


	

	119
	№№ служебного и домашнего телефонов


	

	320
	Сведения о дисциплинарных взысканиях, наложенных на муниципального служащего в замещаемой должности
	

	221
	Срок и дата продления контракта при достижении им предельного возраста
	

	222
	Основание прекращения или приостановления трудового договора (дата, номер)
	


«____»____________________200___г.

Глава Песоченского 

сельского поселения                  ___________________ _________________________

                                                                                   подпись                                        Ф.И.О.

М.П.

Приложение 3

Раздел 2: Вакантные должности муниципальной службы в
администрации Песоченского сельского поселения Верховского района Орловской области

Сведения о муниципальном служащем

_______________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения администрации района

	1
	Наименование должности


	

	2
	Функциональный признак должности муниципальной службы
	

	3
	Группа муниципальной должности муниципальной службы


	

	4
	Вид распорядительного документа о введении должности, дата принятия, номер


	

	5
	Вид распорядительного документа, в соответствии с которым должность стала вакантной, дата принятия, номер о введении должности, дата принятия, номер


	


«____»____________________200___г.

Глава администрации 

Песоченского сельского 

поселения                ___________________     _________________________

                                                           подпись                                                            Ф.И.О.

М.П.

