  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-КУТСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОДЫМАХИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

(СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   14.08.2023 г.                                                                                                      №  72-п 

Об утверждении положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Подымахинского сельского поселения Усть-Кутского района Иркутской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 89-оз «О реестре должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы в Иркутской области», руководствуясь Уставом Подымахинского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Подымахинского сельского поселения Усть-Кутского района Иркутской области согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Подымахинского 

муниципального образования                                             Т.В. Пахомова
Приложение к постановлению

Администрации Подымахинского 

сельского поселения 

от   14.08.2023 г.  №  72-п
ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ПОДЫМАХИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-КУТСКОГО РАЙОНА ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих администрации Подымахинского сельского поселения Усть-Кутского района Иркутской области (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25 "О муниципальной службе в Российской федерации" и устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих администрации Подымахинского сельского поселения (далее – администрация поселения). 

1.2. Реестр муниципальных служащих администрации Подымахинского сельского поселения (далее - Реестр) - совокупность сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы на постоянной основе путём заключения трудового договора в администрации поселения, составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания и иных учётных документов администрации поселения.
1.3. Цель ведения Реестра - обеспечение единой системы учёта прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы при развитии системы управления администрации Подымахинского сельского поселения.
1.4. Реестр является документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в администрации поселения и фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти должности.
1.5. Сведения, внесённые в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
II. ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ПОДЫМАХИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется специалистом, занимающимся вопросами кадровой службы администрации Подымахинского сельского поселения.
2.2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и электронном, с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.
2.3. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.
2.4. В Реестр включаются сведения обо всех муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации поселения.
2.5. Сведения о муниципальных служащих вносятся в Реестр на основании информации, предоставляемой муниципальным служащим в соответствии с пунктом 3 статьи 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", не позднее семи рабочих дней со дня выхода распоряжения о назначении на должность, либо в связи с изменением сведений, указанных в пункте 2.6. Порядка.
Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципального служащего запрещается.
2.6. Реестр содержит следующие сведения о муниципальном служащем:

1) индивидуальный (порядковый) номер записи;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) муниципального служащего;

3) дата рождения муниципального служащего;

4) наименование замещаемой должности муниципальной службы;

5) дата поступления на муниципальную службу;

6) стаж муниципальной службы на дату поступления муниципального служащего на муниципальную службу;

7) сведения о профессиональном образовании муниципального служащего (уровень профессионального образования, наименование и год окончания образовательного учреждения, специальность, направление подготовки по диплому);

8) классный чин муниципального служащего (наименование и дата присвоения);

9) дата проведения последней аттестации муниципального служащего структурного подразделения администрации Подымахинского сельского поселения, иного структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы.
2.7. Формирование и ведение Реестра осуществляется по форме согласно приложению к Порядку.
2.8. Ведение реестра осуществляется на электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

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, но не позднее 20 января текущего года.
2.9. Включение сведений о муниципальном служащем в Реестр либо изменение и дополнение сведений о муниципальном служащем в Реестре осуществляется уполномоченными должностными лицами в течение 5 рабочих дней со дня поступления сведений о муниципальном служащем, требующих включения или внесения изменений и дополнений в Реестр.
2.10. Уполномоченные должностные лица с соблюдением законодательства о защите персональных данных формируют выписки из Реестра и их предоставление по запросам лиц и организаций в течение 5 рабочих со дня поступления соответствующего запроса.
2.11. Исключение муниципального служащего из Реестра осуществляется уполномоченными должностными лицами:

1) в день увольнения с должности муниципальной службы;

2) в день, следующий за днем смерти (гибели) муниципального служащего;

3) в день, следующий за днем вступления в законную силу решения суда о признании муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим.
2.12. Сведения об исключенных из Реестра муниципальных служащих подлежат архивированию уполномоченными должностными лицами в день исключения муниципального служащего из Реестра отдельным документом в электронном виде с названием "Муниципальные служащие, исключенные из Реестра" и хранятся в течение срока, установленного действующим законодательством.
2.13. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в администрации поселения.
2.14. Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется с письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством, и осуществляется по письменному разрешению главы поселения с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные о муниципальном служащем, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.
2.15. Контроль за соблюдением порядка ведения Реестра осуществляет начальник управления кадровой политики Администрации, который несет персональную ответственность за организацию ведения реестра, сохранность сведений Реестра, защиту информации о муниципальных служащих от несанкционированного доступа, соблюдение прав доступа к информации, содержащейся в Реестре.
Приложение 

к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих 
администрации Подымахинского сельского поселения 
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