Приложение 1

Порядок
ведения реестра муниципальных служащих

муниципального образования Поломошенский сельсовет 

 1. Настоящим Порядком определяются правила получения, обработки, внесения персональных данных муниципальных служащих в реестр муниципальных служащих муниципального образования Поломошенский сельсовет (далее – муниципальное образование), в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон), законом Алтайского края от 7 декабря 2007года № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», Уставом муниципального образования Поломошенский сельсовет Новичихинского района Алтайского края.
 2. Реестр муниципальных служащих (далее Реестр) представляет собой систематизированные персональные сведения о муниципальных служащих, а также определенные сведения о прохождении муниципальной службы.

3. В администрации Поломошенского сельсовета формируется Реестр муниципальных служащих муниципального образования. 

4. В Реестр муниципальных служащих должны включаться сведения, хранящиеся в их личных делах (приложение 1). Запрещается получать, обрабатывать и включать в Реестр персональные данные муниципального служащего, не установленные настоящим порядком. 

5. Основанием для включения в Реестр является назначение муниципального служащего на должность, подтвержденное распоряжением администрации района или приказом руководителя органа администрации района, наделенного правами юридического лица (далее - орган администрации района), и заключение с ним трудового договора.

6. Основанием для исключения из Реестра муниципальных служащих является прекращение трудового договора и (или) увольнение с муниципальной службы в соответствии с Федеральным Законом. 

7. При формировании Реестра сведения из личного дела муниципального служащего систематизируются по следующим разделам:

а) персональные данные муниципального служащего;

б) сведения о поступлении на муниципальную службу и ее прохождении;

в) сведения о приостановлении или прекращении трудового договора, освобождении от занимаемой должности и увольнении с муниципальной службы.

8. Организационно-методическое руководство, контроль за формированием и ведением, хранение Реестра муниципальных служащих муниципального образования осуществляет секретарь сельсовета.

9. Представитель нанимателя в лице главы администрации, руководителя органа администрации (далее - представитель нанимателя), определяет ответственное должностное лицо, уполномоченное на получение, обработку, и предоставление для внесения в Реестр сведений по персональным данным муниципальных служащих муниципального образования (далее - Сведения), и несущее ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, за нарушение порядка ведения Реестра, за разглашение конфиденциальных сведений и за нарушение режима защиты Сведении, внесенных в Реестр муниципальных служащих. 

10. Реестр муниципальных служащих муниципального образования подписывается  секретарем администрации. Сведения органа администрации  формируются в соответствии с приложением № 2 и подписываются руководителем и специалистом органа администрации, ответственным за его ведение. В органах администрации Сведения составляются в двух экземплярах. Один экземпляр Сведений муниципальных служащих органа администрации села хранится в органе администрации села. Второй экземпляр Сведений муниципальных служащих органа администрации села по состоянию на 1 января и 1 июля текущего года не позднее 10 января и 10 июля текущего года представляется секретарю администрации села на бумажном и электронном носителях.

11. Сведения о муниципальном служащем либо изменение уже внесенных сведений в администрации села вносятся в Реестр в день, следующий за датой, указанной в распоряжении главы администрации села либо в день, следующий за днем представления таких сведений муниципальным служащим. Сведения о муниципальном служащем либо изменение уже внесенных Сведений в органе администрации села формируются в день, следующий за датой, указанной в приказе руководителя органа администрации  либо в день, следующий за днем представления таких сведений муниципальным служащим, и в течение пяти дней предоставляются секретарю, администрации села для внесения в Реестр. 

12. Ответственность за достоверность информации, содержащейся в Реестре муниципальных служащих муниципального образования, возлагается: в аппарате администрации села - секретаря администрации села; в органе администрации села – на руководителя органов администрации села. 

13. Сведения о муниципальных служащих, исключенных из Реестра муниципальных служащих, хранятся в порядке, предусмотренном для хранения личных дел.

Глава Поломошенского сельсовета                                             Е.И. Шипугина
Реестр 

муниципальных служащих муниципального образования Поломошенский сельсовет Новичихинского  район Алтайского края

на «01» июля  2011 г.

	Наименование вида сведений
	Наименование должности
	Фамилия, имя, отчество
	Личный реестровый номер
	Дата рождения
	Место рождения
	Образование
	Дополнительное образование

	
	
	
	
	
	
	Наименование учебного заведения
	Дата окончания обучения
	Серия и номер диплома
	Специальность
	Квалификация
	Вид дополнительного образования
	Наименование учебного заведения
	Дата окончания обучения
	Наименование программы
	Итоговый документ

	№ п.п.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	Главный специалист по финансам налогам и сборам
	Чеботок Галина Егоровна
	1
	02.01.1958
	с. Поломошное Новичихинского района
	Волчихинский техникум механизации учета
	23 июня 1989
	ИТ № 560424
	Бухгалтерский учет, контроль, анализ хозяйственной деятельности
	бухгалтер
	1. Краткосрочное повышение квалификации

2. Краткосрочное повышение квалификации 

3. Краткосрочное повышение квалификации
	Алтайский институт финансового управления

Алтайский институт финансового управления
Алтайский институт финансового управления
	18.08.2006

21.05.2007

27.08.2007
	Бухгалтерский учет и отчетность в органах местного самоуправления

1С: Бухгалтерия бюджетных учреждений

1 С: Зарплата и кадры
	Удостоверение

Удостоверение
Удостоверение

	
	Секретарь
	Васюк Ирина Сергеевна
	2
	22.01.1985
	с. Поломошное Новичихинского района
	Волчихинский техникум информатики и вычислительной техники
	25 июня 2004
	№ 6654
	Экономика и бухгалтерский учет
	бухгалтер
	-
	-
	-
	-
	-


	Общий трудовой стаж
	Стаж муниципальной (государственной) службы
	Данные об аттестации
	Награды
	Трудовой договор
	Данные о включении в кадровый резерв
	Основания зачисления в резерв
	Основания исключения

	
	
	Дата проведения
	Выводы
	Дата награждения
	Вид награды
	Вид договора (срочный/бессрочный)
	Дата заключения договора
	Дата окончания договора
	Дата продления договора (на какой срок)
	Дата включения в резерв
	Наименование должности
	Дата исключения из резерва
	
	

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	35
	4
	13.10.2010
	Соответствует замещаемой должности
	30.01.2009
07.2001
	Почетная грамота
Почетная грамота
	бессрочный
	19.01.2006
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	6
	4
	-
	-
	-
	-
	бессрочный 
	01.02.2006
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Секретарь сельсовета             __________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

Приложение 2

Сведения

по персональным данным муниципальных служащих 

для внесения в реестр муниципальных служащих муниципального образования Поломошенсктй сельсовет  Новичихинского района  Алтайского края

на «01» июля  2011 г.

	Наименование вида сведений
	Наименование должности
	Фамилия, имя, отчество
	Личный реестровый номер
	Дата рождения
	Место рождения
	Образование
	Дополнительное образование

	
	
	
	
	
	
	Наименование учебного заведения
	Дата окончания обучения
	Серия и номер диплома
	Специальность
	Квалификация
	Вид дополнительного образования
	Наименование учебного заведения
	Дата окончания обучения
	Наименование программы
	Итоговый документ

	№ п.п.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	Главный специалист по финансам налогам и сборам
	Чеботок Галина Егоровна
	1
	02.01.1958
	с. Поломошное Новичихинского района
	Волчихинский техникум механизации учета
	23 июня 1989
	ИТ № 560424
	Бухгалтерский учет, контроль, анализ хозяйственной деятельности
	бухгалтер
	1. Краткосрочное повышение квалификации
2. Краткосрочное повышение квалификации 

3. Краткосрочное повышение квалификации
	Алтайский институт финансового управления

Алтайский институт финансового управления

Алтайский институт финансового управления
	18.08.2006

21.05.2007

27.08.2007
	Бухгалтерский учет и отчетность в органах местного самоуправления

1С: Бухгалтерия бюджетных учреждений

1С: Зарплата и кадры
	Удостоверение

Удостоверение

Удостоверение

	
	Секретарь
	Васюк Ирина Сергеевна
	2
	22.01.1985
	с. Поломошное Новичихинского района
	Волчихинский техникум информатики и вычислительной техники
	25 июня 2004
	№ 6654
	Экономика и бухгалтерский учет
	бухгалтер
	-
	-
	-
	-
	-


	Общий трудовой стаж
	Стаж муниципальной (государственной) службы
	Данные об аттестации
	Награды
	Трудовой договор
	Данные о включении в кадровый резерв
	Основания зачисления в резерв
	Основания исключения

	
	
	Дата проведения
	Выводы
	Дата награждения
	Вид награды
	Вид договора (срочный/бессрочный)
	Дата заключения договора
	Дата окончания договора
	Дата продления договора (на какой срок)
	Дата включения в резерв
	Наименование должности
	Дата исключения из резерва
	
	

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	35
	4
	13.10.2010
	Соответствует замещаемой должности
	30.01.2009

07.2001
	Почетная грамота

Почетная грамота
	бессрочный
	19.01.2006
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	6
	4
	-
	-
	-
	-
	бессрочный
	01.02.2006
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Руководитель органа администрации Поломошенского сельсовета _________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                          (подпись, Ф.И.О.)

Специалист органа администрации Поломошенского сельсовета  ___________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)
