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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

УЖУРСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ

ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ



	00.00.0000
	г. Ужур
	Проект

	Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Ужурский район Красноярского края


В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь статьей 23 Устава Ужурского района Красноярского края, Ужурский районный Совет депутатов РЕШИЛ:

1.Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Ужурский район Красноярского края, согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на первого заместителя главы по сельскому хозяйству и оперативному управлению администрации Ужурского района Казанцева Ю.П.
3. Признать утратившими силу решение Ужурского районного Совета депутатов от 23.11.2011 № 23-153р «Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных служащих Ужурского района». 

4. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после официального опубликования в специальном выпуске газеты «Сибирский хлебороб».

	Председатель Ужурского районного Совета депутатов

________________(Агламзянов А.С.)


	Глава Ужурского района 

_________________(Зарецкий К.Н.)


	
	Приложение

к решению районного Совета 

депутатов от 00.00.2023 г. № 00-000р


ПОРЯДОК

ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Ужурский район Красноярского края
1. Настоящий Порядок ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования Ужурский район Красноярского края (далее-Порядок) устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих, структуру реестра, правила получения, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных при ведении реестра муниципальных служащих.

2. Реестр - сводный перечень персональных данных (анкетно-биографических и профессионально-квалификационных сведений) о муниципальных служащих, который является официальным документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления и основной формой учета муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, которые образуются в соответствии с Уставом Ужурского района Красноярского края.
Под персональными данными муниципального служащего понимаются информация, необходимая представителю нанимателя (работодателю) в связи с исполнением муниципальным служащим обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы и касающаяся конкретного муниципального служащего.

3. Реестр муниципальных служащих удостоверяет факты наличия должностей муниципальной службы, фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти должности.
4. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Ужурский район Красноярского края (далее - реестр муниципальных служащих) представляет собой совокупность сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Ужурский район Красноярского края (далее – Ужурский район).

5. Целью ведения реестра муниципальных служащих является создание единой базы данных о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ужурского района.
6. Реестр муниципальных служащих состоит из следующих разделов:

- Ужурский районный Совет депутатов;

- Контрольно-счетная комиссии Ужурского района;

- Администрация Ужурского района.
Раздел реестра муниципальных служащих "Администрация Ужурского района" состоит из подразделов в соответствии с утвержденной структурой администрации Ужурского района.

7. Реестр муниципальных служащих формируется по форме согласно приложению к настоящему Порядку.
8. Формирование и ведение реестра муниципальных служащих осуществляется специалистом по работе с кадрами администрации Ужурского района, уполномоченным на ведение реестра муниципальных служащих (далее - уполномоченный орган), на электронном (в формате Word) с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования и бумажном носителях.
9. Сведения о муниципальных служащих, указанных в приложении к настоящему Порядку, включаемые в реестр муниципальных служащих, формируются кадровыми службами (специалистами по работе с кадрами или назначенными специалистами за ведение кадровой работы) Ужурского районного Совета депутатов, администрации Ужурского района, в том числе структурных подразделений администрации Ужурского района, контрольно-счетной комиссии Ужурского района на основании информации из личных дел муниципальных служащих и представляются в уполномоченный орган на электронном (в формате Word) и бумажном носителях с сопроводительным письмом, подписанным руководителем соответствующего органа местного самоуправления в следующие сроки:
-о приеме граждан на должности муниципальной службы - не позднее 5 рабочих дней со дня их назначения;

-о внесении изменений (дополнений) при возникновении оснований для внесения изменений (дополнений) в реестр муниципальных служащих, подтвержденных соответствующими правовыми актами (документами), - не позднее 5 рабочих дней со дня издания (поступления) такого документа.

Уполномоченный орган не позднее 3 рабочих дней со дня получения данных сведений вносит их в реестр муниципальных служащих.

10. Ведение реестра муниципальных служащих включает в себя следующие основные операции:
- ввод новых данных и корректировку имеющихся;
- архивирование данных, удаляемых из реестра;
- формирование выписок в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих допуск к запрашиваемой информации.
11. Реестр муниципальных служащих ведется дифференцированно по группам должностей муниципальной службы:

1) высшие должности муниципальной службы категории «руководители»;

2) главные должности муниципальной службы категории «руководители»;

3) главные должности муниципальной службы категории «специалисты»;

4) главные должности муниципальной службы категории «помощники (советники)»;

5) ведущие должности муниципальной службы категории «руководители»;

6) ведущие должности муниципальной службы категории «помощники (советники)»;

7) ведущие должности муниципальной службы категории «специалисты»;

8) ведущие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»;

9) старшие должности муниципальной службы категории «специалисты»;

10) старшие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»;

11) младшие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты».
12. В каждый раздел реестра муниципальных служащих включаются следующие сведения:

1) номер реестровой записи;

2) фамилия, имя, отчество (при смене фамилии, имени вносится соответствующая запись с указанием документа, на основании которого она произведена);

3) дата (число, месяц, год) рождения;

4) образование (полное наименование учебного(ых) заведения(ий), дата окончания, специальность по образованию, № диплома, квалификация по диплому;

5) должность, замещаемая в органе местного самоуправления, дата назначения на должность, присвоенный классный чин и дата присвоения классного чина; 

6) аттестация (дата прохождения очередной (внеочередной) аттестации (число, месяц, год),  решение аттестационной комиссии);

7) сведения о дополнительном профессиональном образовании (наименование учебного заведения, курсов, в которых получал дополнительное профессиональное образование, дата окончания, специализация) за последние 3 года.

13. Реестр ведется в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, утвержденным Законом Красноярского края от 27.12.2005 № 17-4354 «О реестре должностей муниципальной службы».

В Реестр вносятся данные о тех муниципальных служащих, которые замещают должности, предусмотренные штатным расписанием.

14. Ежегодно до 1 февраля текущего года глава Ужурского района утверждает сформированный уполномоченным органом Реестр по состоянию на 01 января текущего года, а также в течение всего года в случае кадровых изменений.
15. Основанием для включения в реестр муниципальных служащих является назначение на должность муниципальной службы.

16. Основаниями для исключения из реестра муниципальных служащих являются: увольнение с муниципальной службы; смерть (гибель) муниципального служащего; признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу, назначение муниципального служащего на должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы.

17. Сведения, указанные в пункте 16 настоящего Порядка представляются в уполномоченный орган (специалистами по работе с кадрами или назначенными специалистами за ведение кадровой работы) Ужурского районного Совета депутатов, администрации Ужурского района, в том числе структурных подразделений администрации Ужурского района, контрольно-счетной комиссии Ужурского района, в письменном виде за подписью руководителя соответствующего органа в следующие сроки:

а) в случае увольнения с муниципальной службы - в день увольнения;

б) в случае смерти (гибели) муниципального служащего - в день, следующий за днем его смерти (гибели);
в) в случае признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, - в день, следующий за днем вступления в законную силу решения суда;

г) в случае назначения муниципального служащего на должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, - в день назначения на должность.

18. Уполномоченный орган в день получения данных сведений исключает указанных лиц из реестра муниципальных служащих.

19. При исключении из реестра муниципальных служащих сведения о муниципальном служащем хранятся на электронном носителе в архиве (файле) "уволенные сотрудники".

20. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в реестре, муниципальные служащие имеют право:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

в) требовать от уполномоченного органа уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

г) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия уполномоченного органа при обработке и защите персональных данных муниципального служащего.

21.  Сведения, внесенные в реестр муниципальных служащих, являются персональными данными, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. Обработка, передача, распространение и хранение данных сведений осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
22. Передача сведений из реестра муниципальных служащих третьей стороне осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных законодательством Российской Федерации, с письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.
23. Руководители Ужурского районного Совета депутатов, администрации Ужурского района, в том числе структурных подразделений администрации Ужурского района, контрольно-счетной комиссии Ужурского района, а также специалисты по работе с кадрами и (или) назначенные специалисты за ведение кадровой работы указанных органов несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
24.  Реестр хранится в администрации Ужурского района на бумажных носителях в течение 5 лет, затем передается на архивное хранение в соответствии с Федеральным законом "Об архивном деле в Российской Федерации".

Приложение к Порядку 
ведения Реестра 
муниципальных служащих 

Ужурского района
                                 РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

                ________________________________________________

                                   по состоянию на «____» _____________ 20__ г.

	№
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Образование 

	Замещаемая     
должность, дата назначения на должность,   

классный чин, дата присвоения классного чина
	Аттестация
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании 



	1 
	2    
	3    
	4   

   
	6   
	7          
	11  

	Должности      муниципальной службы                                                          

	 Высшие должности муниципальной службы категории «руководители»

	
	
	
	
	
	
	

	 Главные должности муниципальной службы категории «руководители»

	
	
	
	
	
	
	

	 Главные должности муниципальной службы категории «специалисты»

	
	
	
	
	
	
	

	 Ведущие должности муниципальной службы категории «руководители» 

	
	
	
	
	
	
	

	 Ведущие должности муниципальной службы категории «помощники (советники)»

	
	
	
	
	
	
	

	 Ведущие должности муниципальной службы категории «специалисты»

	
	
	
	
	
	
	

	 Ведущие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»

	
	
	
	
	
	
	

	 Старшие должности муниципальной службы категории «специалисты»

	
	
	
	
	
	
	

	 Старшие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»

	
	
	
	
	
	
	

	 Младшие должности муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	


Уполномоченный орган: 

(руководитель органа местного самоуправления 
или специалист кадровой службы)             (подпись)                    (расшифровка подписи)                                                                                 
© ККГБУ ДПО «Институт государственного и муниципального управления при Правительстве Красноярского края»

