
УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы

Администрации

МО "Киясовский район" 

от 31.12.2008 № 563
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-ФЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и определяет порядок ведения Реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" (далее – реестр).

1.2. Основными задачами ведения реестра являются:

- систематизация должностей муниципальной службы;

- повышение эффективности функционирования органов местного самоуправления;

- формирование банка данных кадрового резерва муниципальной службы из числа муниципальных служащих органов местного самоуправления.

1.3. Реестр содержит персонифицированные данные о муниципальных служащих и является официальным документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район".
2. Порядок формирования и ведения реестра

2.1. Ведение реестра в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" осуществляет кадровая служба Администрации муниципального образования "Киясовский район".

2.2. Ведение реестра осуществляется на основе личных данных муниципальных служащих:

- на бумажных носителях;

- на электронных носителях в машиночитаемом виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

2.3. Ведение реестра включает в себя:

- ввод новых данных в реестр и корректировку имеющихся;

- архивирование данных, удаляемых из реестра;

- формирование выписок из реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации.

2.4. Сверка сведений производится не реже 1 раза в полугодие.

2.5. Сведения, содержащиеся в реестре, являются служебной информацией и не подлежат разглашению и использованию в целях, не связанных с муниципальной службой.

3. Структура и содержание реестра

3.1. В реестр муниципальных служащих включаются сведения о каждом муниципальном служащем органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район".

3.2. Реестр муниципальных служащих состоит из следующих разделов по группам должностей муниципальной службы:
- 1. высшие должности муниципальной службы;

- 2. главные должности муниципальной службы;

- 3. ведущие должности муниципальной службы;

- 4. старшие должности муниципальной службы;

- 5. младшие должности муниципальной службы.

3.3. Реестр муниципальных служащих составляется по установленной форме (прилагается).

Приложение

к Положению о порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" 

	


Ф. И. О.

	Орган 

местного самоуправления
	Занимаемая должность
	Номер личного дела

	
	
	


	Дата (число, месяц, год) и место рождения
	Национальность
	Образование 

(высшее, неоконченное высшее, среднее специальное, среднее)
	Окончил (когда, что)

	
	
	
	


	Специальность по образованию
	Квалификация по диплому
	Ученая степень (дата присвоения)
	Ученое звание (дата присвоения)
	Знание языков (в том числе иностранных)

	
	
	
	
	Какие
	Степень 

владения

	
	
	
	
	 
	 


	Стаж работы (до дней)

на дату приказа о назначении на работу
	
	
	
	

	общий
	стаж муниципальной службы
	№ приказа дата назначения на должность
	Трудовой договор
	Дата 

аттестации
	Рекомендации аттестационной комиссии

	
	
	
	Дата заключения
	Сроком 

на __________

   лет
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Повышение квалификации (наименование учебного заведения, дата окончания, специализация)
	Переподготовка (наименование учебного заведения, дата окончания, специализация)
	Наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время
	Квалификационный разряд 
	Состоит ли в резерве (на какую должность, дата зачисления)

	
	
	
	
	


	Награды и поощрения (перечислить какие, дата награждения)
	Взыскания по службе
	Квалификационный экзамен 

(результат, дата)
	Прохождение конкурса на замещение вакантной должности (результат, дата)
	Испытательный срок (дата начала и окончания)

	
	
	
	
	


	Дата представления декларации о доходах
	Дата медицинского обследования
	Паспортные данные
	Домашний адрес, 

телефон

	
	
	
	


	Причина освобождения от должности
	Дополнительные сведения

	
	


Р А Б О Т А   В   П Р О Ш Л О М

	Годы работы
	Должность с указанием учреждения, организации
	Место нахождения организации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель кадровой службы           __________________/____________________________
