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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ 

ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и ведения Реестра муниципальных служащих Администрации Третьяковского района (далее - Реестр).

1.2. Основными задачами ведения Реестра являются:

- формирование единой базы данных о прохождении муниципальными служащими муниципальной службы;

- создание условий для осуществления контроля за реализацией законодательства о муниципальной службе;

- использование кадрового потенциала муниципальной службы при развитии системы управления.

1.3. Реестр является официальным документом, удостоверяющим факт прохождения лицом муниципальной службы в соответствующей должности.

1.4. Реестр формируется и ведется в администрации района, иных органах местного самоуправления района (далее - органы местного самоуправления) на основании личных дел муниципальных служащих и штатного расписания.

1.5. Ведение Реестра осуществляют общий отдел администрации района, специалисты, отвечающие за кадровую работу (далее - кадровые службы) органов местного самоуправления.
1.6. Реестр оформляется по форме согласно приложению.

2. Порядок ведения Реестра муниципальных служащих

2.1. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся в Реестр не позднее пяти дней со дня назначения гражданина на должность муниципальной службы.

2.2. Исключение муниципального служащего из Реестра осуществляется в день его увольнения.

В случае смерти (гибели) муниципального служащего 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.

2.3. Внесение в Реестр изменений и дополнений осуществляется по мере изменения учетных данных муниципальных служащих.

2.4. Ведение Реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях.

2.5. Реестр на бумажном носителе составляется в двух экземплярах и подписывается руководителями органов местного самоуправления и специалистами, ответственными за его ведение. Один экземпляр Реестра хранится в органах местного самоуправления, второй экземпляр Реестра по состоянию на 1 января и 1 июля текущего года передается в общий отдел администрации района не позднее 10 января и 10 июля текущего года на бумажном и электронном носителях. Экземпляр Реестра на иную дату представляется в общий отдел администрации района по запросу начальника общего отдела.

2.6. Общий отдел администрации района на основе данных, поступивших из органов местного самоуправления и их структурных подразделений, формирует сводный Реестр.

2.7. Организационно-методическое руководство по ведению Реестра осуществляет общий отдел администрации района.

2.8. Специалисты органов местного самоуправления и их структурных подразделений, на которых возложены обязанности по формированию и ведению Реестра, несут в соответствии с федеральным законодательством ответственность за достоверность представляемой информации и нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных муниципальных служащих, а также за разглашение конфиденциальных сведений.
