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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

  28 марта  2011 г.   № 12 -р   




	Об утверждении Положения о порядке ведения Реестра муниципальных служащих аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края



В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 71 Устава муниципального образования «Город Рубцовск» Алтайского края, в целях организации учёта прохождения муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, совершенствования работы по подбору и расстановке кадров

1. Утвердить Положение о порядке ведения Реестра муниципальных служащих аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края (приложение).

2. Настоящее распоряжение распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2011.


3. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Местное время».


4.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя председателя Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края Пантелеева Н.С.

Председатель Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края




      В.И. Машуков

ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению председателя Рубцовского
городского Совета депутатов Алтайского края
от 28 марта 2011 г. № 12-р
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения Реестра муниципальных служащих аппарата
Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края
1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края (далее 0 Реестр).


1.2.Положение разработано в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ЗС «О муниципальной службе в Российской Федерации».


1.3.Реестр – сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.


1.4.Цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края при дальнейшем развитии системы управления аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.


1.5.Ведение Реестра муниципальных служащих аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края осуществляет специалист аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, ответственный за ведение кадрового делопроизводство Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.
2.Структура Реестра


2.1. Реестр состоит из следующих разделов:

- Должности муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края;


- Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края;


- Архив Реестра.


2.2. В раздел Реестра «Должности муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края» включаются сведения:


- дата утверждения штатного расписания аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края или внесения изменения в него;

- перечень должностей муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края с указанием количества должностей и наличие вакансий по должностям.


2.3.В раздел Реестра «Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края» включаются сведения:


- фамилия, имя, отчество;


- пол;


- дата рождения;


- замещаемая должность муниципальной службы (дата начала работы в должности);


- образование (наименование учебного заведения, № диплома, дата окончания, специальность, квалификация);


- стаж муниципальной службы;

- ученая степень;


- наличие государственных наград Российской Федерации;


- итоги прохождения последней аттестации;

- данные о включении в резерв кадров;


- сведения о поощрениях;


- телефон рабочий и домашний;


- домашний адрес.


2.4.В раздел «Архив Реестра» включаются сведения о муниципальных служащих, исключенных из раздела «Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края».

3.Организация работы с Реестром


3.1.Формирование Реестра осуществляется в двух формах:

- документальный Реестр на основе штатного расписания;

- компьютерный Реестр в виде электронной таблицы с применением редактора Word по единой форме (приложение).


3.2.Организация ведения Реестра возлагается на специалиста аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, ответственного за ведение кадрового делопроизводство Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.


3.3.Основанием для включения в Реестр является назначение на должность муниципальной службы.


3.4.Сведения о муниципальных служащих заносятся в Реестр в соответствии со штатным расписанием, а также другим данным на основании документов, находящихся в личном деле муниципального служащего. Изменения, связанные с прохождением службы муниципальными служащими аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, вносятся в Реестр на основе поступающей информации и изменениями в личных делах муниципальных служащих.


3.5.Данные об изменении в штатном расписании вносятся в Реестр в течение года.

3.6.Муниципальный служащий исключается из Реестра в случае увольнения с муниципальной службы в день увольнения. В случае смерти (гибели) муниципального 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. Сведения о нем переносятся в Архив Реестра.

3.7.Документальный Реестр формируется ежегодно по состоянию на 1 января, в соответствии с изменениями, произошедшими в течение отчетного года. Документальный Реестр предшествующего года закрывается и хранится у специалиста аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, ответственного за ведение кадрового делопроизводство Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края в течение двух лет, после чего сдается в архив.


3.8.Предоставление информации, содержащейся в Реестре, руководителям органов государственной власти и правоохранительных органов осуществляется в установленном законом порядке.

Председатель Рубцовского городского
Совета депутатов Алтайского края




     В.И. Машуков

