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Иркутская область
АДМИНИСТРАЦИЯ

Ангарского  городского  округа
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 26.05.2017

                                                                       № 90-ра

 Об утверждении Порядка ведения Реестра муниципальных служащих администрации Ангарского городского округа, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»,  административной комиссии Ангарского городского муниципального образования
В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Ангарского городского округа: 
1. Утвердить Порядок ведения Реестра муниципальных служащих администрации Ангарского городского округа, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»,  административной комиссии Ангарского городского муниципального образования (Приложение № 1 к настоящему распоряжению).

2. Настоящее распоряжение опубликовать в газете «Ангарские ведомости» и разместить  на официальном сайте  Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на первого заместителя мэра Ангарского городского округа.
Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации 

Ангарского городского округа

 от 26.05.2017 № 90-ра
ПОРЯДОК

ведения Реестра муниципальных служащих 

администрации Ангарского городского округа, 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 
в муниципальном образовании «Ангарский городской округ», 

 административной комиссии Ангарского городского муниципального образования 

4. Порядок ведения Реестра муниципальных служащих администрации Ангарского городского округа, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ», административной комиссии Ангарского городского муниципального образования (далее – Порядок) устанавливает единые правила ведения Реестра муниципальных служащих в администрации Ангарского городского округа, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»,  административной комиссии Ангарского городского муниципального образования (далее – Реестр) в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Реестр представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Ангарского городского округа, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ», административной комиссии Ангарского городского муниципального образования (далее – муниципальные служащие), и является основной формой учета муниципальных служащих.

6. Цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципальной службы, анализ и использование кадрового потенциала муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке муниципальных служащих.

7. Реестр является документом, удостоверяющим фактическое прохождение муниципальной службы муниципальным служащим.

8. Реестр ведется на основе сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих.

9. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией, их обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с действующим законодательством.

10. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со сведениями, включенными о нем в Реестр.

11. Ведение Реестра осуществляет отдел правового обеспечения муниципальной службы и работы с персоналом комитета по правовой и кадровой политике администрации Ангарского городского округа (далее – отдел кадров) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку и включает в себя:

1) сбор и внесение сведений о муниципальных служащих;

2) изменение (корректировку) сведений о муниципальных служащих, ранее внесенных в Реестр;

3) исключение сведений о муниципальных служащих из Реестра;

4) подготовку выписок из Реестра.

12. Реестр ведется в электронном виде и хранится на электронном носителе с обеспечением его защиты от несанкционированного доступа и копирования.

13. Реестр на бумажном носителе формируется один раз в год по состоянию на 1 января текущего календарного года не позднее 15 января, нумеруется, прошивается, скрепляется гербовой печатью и утверждается мэром Ангарского городского округа.

14. Утвержденный Реестр на бумажном носителе относится к документам постоянного хранения и хранится в отделе кадров с соблюдением установленных законодательством об архивном деле требований к хранению документов по личному составу.

15. Реестр состоит из следующих разделов:

1) раздел 1. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в администрации Ангарского городского округа и в ее отраслевых (функциональных) органах;

2) раздел 2. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»;

3) раздел 3. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в административной комиссии Ангарского городского муниципального образования.

16. Раздел 1 «Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в администрации Ангарского городского округа и в ее отраслевых (функциональных) органах» включает в себя подразделы в количестве и с наименованиями в соответствии с наименованиями отраслевых (функциональных) органов администрации Ангарского городского округа, созданных с правами юридического лица.

17. Каждый раздел Реестра подразделяется по группам должностей муниципальной службы органа местного самоуправления в следующем порядке:

17.1. Высшие должности муниципальной службы.

17.2. Главные должности муниципальной службы.

17.3. Ведущие должности муниципальной службы.

17.4. Старшие должности муниципальной службы.

17.5. Младшие должности муниципальной службы.

18. Сведения о муниципальном служащем в каждой группе должностей соответствующего раздела Реестра формируются в алфавитном порядке.

19. Внесение сведений в Реестр о муниципальном служащем осуществляется не позднее семи рабочих дней со дня издания распоряжения администрации Ангарского городского округа о назначении гражданина на должность муниципальной службы в администрацию Ангарского городского округа, комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»,  административную комиссию Ангарского городского муниципального образования.

20. Внесение изменений (корректировка) сведений о муниципальном служащем, ранее внесенных в Реестр осуществляется по мере поступления от муниципального служащего информации об изменении сведений, содержащихся в Реестре, не позднее семи рабочих дней со дня их получения отделом кадров.

21. Исключение сведений о муниципальном служащем из Реестра осуществляется:

1) при увольнении муниципального служащего с муниципальной службы – в день увольнения на основании соответствующего распоряжения администрации Ангарского городского округа;

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

3) 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. 

22. Предоставление сведений о муниципальных служащих, содержащихся в Реестре, осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

23. Сведения из Реестра предоставляются отделом кадров в виде выписок в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации. 

Выписка из Реестра удостоверяется начальником отдела кадров или лицом, исполняющим его обязанности.

24. Передача информации из Реестра третьим лицам не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.

Мэр Ангарского городского округа                                                                          С.А. Петров

 Приложение  № 1

к Порядку 

Форма Реестра

РЕЕСТР

муниципальных служащих 

администрации Ангарского городского округа,

 комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Ангарский городской округ»,  административной комиссии Ангарского городского муниципального образования 

Раздел__________

Реестр муниципальных служащих

в____________________________________

                                                                                                                           наименование органа
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