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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОМСКОГО  РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

01.10.2018 г.
№ 396-П
Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих Администрации Томского района

В соответствии со статьями 28 и 31 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях повышения эффективности кадровой работы в Администрации Томского района

СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих Администрации Томского района согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Управлению Делами официально опубликовать настоящее распоряжение и разместить на сайте Администрации Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Томского района                                                              А.А.Терещенко
Солодкин Д.В.

408630

Приложение

к распоряжению Администрации Томского района

от 01.10.2018 года
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения реестра муниципальных служащих
Администрации Томского района
1. Реестр муниципальных служащих Администрации Томского района представляет собой совокупность сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Томского района, в том числе в органах, входящих в структуру Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами (далее - муниципальные служащие).

2. Реестр содержит основные биографические и профессионально-квалификационные сведения о муниципальных служащих, внесенные в их личные дела.

3. Ведение Реестра осуществляется с целью формирования банка данных о муниципальных служащих, обеспечивающего возможность анализа количественного и качественного состава муниципальных служащих.
4. Ведение Реестра осуществляет Управление Делами Администрации Томского района (далее – Управление Делами) на основании сведений, имеющихся в личных делах муниципальных служащих а также сведений, представляемых органами, входящими в структуру Администрации Томского района и обладающими правами юридического лица.

5. Ведение Реестра осуществляется на электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа.

Реестр на бумажном носителе составляется Управлением Делами один раз в год по состоянию на 01 января с учетом изменений и дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года.

6. Сведения о муниципальных служащих, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
7. Основанием для включения муниципального служащего в Реестр является его назначение на должность муниципальной службы.

8. Сведения о муниципальном служащем исключаются из Реестра в случаях, указанных в частях 2 и 3 статьи 31 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9. В Реестре содержатся следующие сведения о муниципальном служащем (далее - сведения для ведения Реестра):

фамилия, имя, отчество;

число, месяц, год рождения;

сведения о профессиональном образовании;

дата поступления на муниципальную службу;

замещаемая должность муниципальной службы;

группа должностей;

сведения о прохождении аттестации;

сведения о присвоении классного чина муниципальной службы;

сведения о дополнительном профессиональном образовании;

стаж муниципальной службы;

сведения о награждении муниципального служащего;

сведения об увольнении с муниципальной службы.

10. Сведения для ведения Реестра представляются в Управление Делами на бумажном носителе, подписанном руководителем соответствующего органа, входящего в структуру Администрации Томского района и обладающего правами юридического лица, а также на электронном носителе по форме согласно приложению к настоящему Положению ежеквартально, до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

11. В случае отсутствия за отчетный период каких-либо изменений в кадровом составе органа, входящего в структуру Администрации Томского района и обладающего правами юридического лица, в Управление Делами представляется информация об отсутствии таких изменений, подписанная руководителем соответствующего органа.

12. Информация о муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, направляется в Управление Делами в день их увольнения для исключения указанных муниципальных служащих из Реестра.

В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признании муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, соответствующая информация направляется в Управление Делами в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда, для исключения указанного муниципального служащего из Реестра.

13. Одновременно со сведениями для ведения Реестра в Управление Делами представляется перечень должностей муниципальной службы, содержащихся в штатном расписании органа, входящего в структуру Администрации Томского района и обладающего правами юридического лица, с указанием фамилий, имен, отчеств муниципальных служащих, замещающих указанные должности муниципальной службы, на бумажном носителе.

14. Руководители органов, входящих в структуру Администрации Томского района и обладающих правами юридического лица, а также специалисты, ответственные за ведение кадровой работы в указанных органах, несут дисциплинарную и иную, предусмотренную действующим законодательством, ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.
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