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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ КОВДОРСКОГО РАЙОНА 

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р Е Ш Е Н И Е

                19.12.2019                         г. Ковдор                                № 108  

Об утверждении Положения о порядке ведения реестра 
муниципальных служащих в муниципальном образовании 
Ковдорский район
В соответствии с Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образования Ковдорский район,  

Совет депутатов Ковдорского района РЕШИЛ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район.
2. Признать утратившим силу Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район, утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования Ковдорский район от 24.03.2011 № 32.

3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

Председатель Совета депутатов

Ковдорского района                                                                 А.И. Филипишин

Глава Ковдорского района                                                                 С.Б. Сомов
«___»_________ 2019
Утверждено

решением Совета депутатов

Ковдорского района

от 19.12.2019 № 108
Положение
о порядке ведения реестра муниципальных служащих

в муниципальном образовании Ковдорский район

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район (далее – Положение) разработано на основании Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области».
1.2. Реестр муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район (далее – Реестр) представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Ковдорского района, структурных подразделениях администрации Ковдорского района с правом юридического лица, Совете депутатов Ковдорского района, Контрольно-счетной палате Ковдорского района (далее – органы местного самоуправления).

1.3. Реестр ведется в целях установления единой системы организации учета прохождения муниципальной службы муниципальными служащими органов местного самоуправления (далее – муниципальные служащие), совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, использования кадрового потенциала муниципальной службы в органах местного самоуправления.

1.4. Реестр формируется в соответствии со штатными расписаниями органов местного самоуправления и на основании личных дел муниципальных служащих.

2. Формирование и ведение Реестра

2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляет управляющий делами администрации Ковдорского района на основании полученных от сотрудников органов местного самоуправления, ответственных за кадровую работу, персональных данных муниципального служащего, содержащихся в его личном деле.
2.2. Ведение Реестра осуществляется круглогодично, и включает в себя:

- внесение в Реестр новых данных и корректировку имеющихся;

- формирование выписок из Реестра в соответствии с запросами лиц, имеющих доступ к запрашиваемой информации.
2.3. Реестр формируется на бумажном носителе и в электронном виде по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению и состоит из следующих разделов:

а) муниципальные служащие администрации Ковдорского района;
б) муниципальные служащие структурных подразделений администрации Ковдорского района с правом юридического лица (с указанием соответствующего структурного подразделения);
в) муниципальные служащие Совета депутатов Ковдорского района;
г) муниципальные служащие Контрольно-счетной палаты Ковдорского района.
2.4. Основаниями для внесения сведений в Реестр являются:

- поступление гражданина на муниципальную службу;

- увольнение муниципального служащего с муниципальной службы или прекращение трудового договора с муниципальным служащим по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;

- изменения ранее включенных в Реестр сведений о муниципальном служащем.
2.5. В целях формирования и поддержания Реестра в актуальном состоянии сотрудники органов местного самоуправления, ответственные за кадровую работу, в срок не позднее пяти рабочих дней после появления оснований, указанных в пункте 2.4. настоящего Положения, представляют управляющему делами администрации Ковдорского района сведения:

- о муниципальных служащих, принятых на муниципальную службу, по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению с приложением согласия каждого муниципального служащего на передачу его персональных данных соответствующим органом местного самоуправления в администрацию Ковдорского района по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению;

- об изменениях персональных данных муниципальных служащих, включенных в Реестр, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению;

- о муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы или о прекращении трудовых договоров с муниципальными служащими по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
В случае отсутствия сведений сотрудники органов местного самоуправления, ответственные за кадровую работу, направляют управляющему делами администрации Ковдорского района ежемесячно до 10 числа соответствующую информацию.

2.6. В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим по решению суда, вступившему в законную силу, сотрудники органов местного самоуправления, ответственные за кадровую работу, в день получения соответствующих документов о смерти (гибели) или копии решения суда направляют управляющему делами администрации Ковдорского района сведения, оформленные согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
2.7. Сведения, указанные в пунктах 2.5, 2.6 настоящего Положения, представляются на бумажном носителе и в электронном виде.

Сведения, представленные на бумажном носителе, подписываются руководителем соответствующего органа местного самоуправления.

2.8. На основании сведений, полученных в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Положения, управляющий делами администрации Ковдорского района в течение пяти дней вносит изменения и дополнения в Реестр текущего года.
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 соответствующего раздела Реестра в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.
2.9. Реестр предшествующего года на бумажном носителе, подписанный управляющим делами администрации Ковдорского района, хранится в организационном отделе администрации Ковдорского района 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в установленном порядке.
3. Защита персональных данных муниципальных служащих

3.1. Сведения, внесенные в Реестр, являются персональными данными муниципальных служащих.

3.2. Сведения из Реестра, оформленные в порядке, установленном действующим законодательством, в виде выписок и справок, являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения муниципальным служащим муниципальной службы и (или) факт увольнения с муниципальной службы в органах местного самоуправления.

3.3. Предоставление сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством для запросов лиц и организаций, имеющих допуск к запрашиваемой информации.

3.4. Формирование, ведение Реестра, а также предоставление сведений из Реестра третьей стороне осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных действующим законодательством.

Приложение № 1

к Положению

РЕЕСТР

муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район

по состоянию на 1 января  20__ года

	№

п/п
	Группа должностей, замещаемая должность муниципальной службы,

наименование структурного подразделения, дата назначения на должность
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Число, месяц и год рождения
	Образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация)
	Ученая степень, ученое звание
	Общий стаж работы
	Стаж муниципальной службы
	Классный чин, дата присвоения
	Повышение квалификации (дата, объем, специализация)
	Профессиональная переподготовка (дата прохождения, наименование программы)
	Наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время
	Дата проведения аттестации, ее результат
	Награды,

поощрения
	Информация о включении в кадровый резерв (на какую должность, дата включения)
	Дата и основание
исключения

муниципального служащего

из Реестра

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	1.
	Муниципальные служащие администрации Ковдорского района

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Муниципальные служащие структурных подразделений администрации Ковдорского района с правом юридического лица (наименование структурного подразделения)

	2.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Муниципальные служащие Совета депутатов Ковдорского района

	3.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Муниципальные служащие Контрольно-счетной палаты Ковдорского района

	4.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами администрации Ковдорского района  _____________________  _______________________
(подпись)                   (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Положению

Сведения о муниципальных служащих, принятых на муниципальную службу

в _______________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица)

по состоянию на «___»______ 20____г.
	№

п/п
	Группа должностей, замещаемая должность муниципальной службы,

наименование структурного подразделения, дата назначения на должность
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Число, месяц и год рождения
	Образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация)
	Ученая степень, ученое звание
	Общий стаж работы
	Стаж муниципальной службы
	Классный чин, дата присвоения
	Повышение квалификации (дата, объем, специализация)
	Профессиональная переподготовка (дата прохождения, наименование программы)
	Наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время
	Дата проведения аттестации, ее результат
	Награды,

поощрения
	Информация о включении в кадровый резерв (на какую должность, дата включения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя органа местного самоуправления Ковдорского района,

структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица    ________________  ___________________

 (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к Положению

Сведения об изменениях персональных данных муниципальных служащих
_______________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица)

	N п/п
	Ф.И.О.
	Замещаемая должность муниципальной службы
	Изменения, внесенные в персональные данные муниципального служащего
	Наименование документа с указанием даты, номера, на основании которого вносятся изменения в персональные данные муниципального служащего

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя органа местного самоуправления Ковдорского района,

структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица    ________________  ___________________

 (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Положению

Сведения о муниципальных служащих, 
_______________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица)

уволенных с муниципальной службы, или о прекращении трудовых договоров
с муниципальными служащими по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон
	№

п/п
	Группа должностей, замещаемая должность муниципальной службы,

наименование структурного подразделения, дата назначения на должность
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	Число, месяц и год рождения
	Образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация)
	Ученая степень, ученое звание
	Общий стаж работы
	Стаж муниципальной службы
	Классный чин, дата присвоения
	Повышение квалификации (дата, объем, специализация)
	Профессиональная переподготовка (дата прохождения, наименование программы)
	Наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время
	Дата проведения аттестации, ее результат
	Награды,

поощрения
	Информация о включении в кадровый резерв (на какую должность, дата включения)
	Основание прекращения трудового договора, дата, № правового акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя органа местного самоуправления Ковдорского района,

структурного подразделения администрации Ковдорского района с правом юридического лица    ________________  ___________________

 (подпись)     (расшифровка подписи)

ю

Приложение № 5

к Положению

Руководителю органа местного

самоуправления (должность, ФИО)

Согласие 

на передачу персональных данных

Я, _____________________ (ФИО полностью), паспорт гражданина РФ серия _____ номер __________, выдан ________________________, код подразделения _______, зарегистрированный(ая) по адресу _____________________, в соответствии со статьей 86 Трудового кодекса РФ, статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» свободно, своей волей и в своем интересе даю свое согласие на передачу моих персональных данных третьему лицу –администрации Ковдорского района (ИНН 5104001914, ОГРН 1025100575554, 184141, Мурманская обл., Ковдорский район, г. Ковдор, пл. Ленина, д.1) – для организации работы по формированию и ведению Реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район.

Согласие относится к передаче следующих моих персональных данных:

-группа должностей, замещаемая должность муниципальной службы, наименование структурного подразделения, дата назначения на должность;

-фамилия, имя, отчество;

-число, месяц и год рождения;

-образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

-ученая степень, ученое звание;

-общий стаж работы;

-стаж муниципальной службы;

-классный чин муниципальной службы, дата присвоения;

-повышение квалификации (дата, объем, специализация);

-профессиональная переподготовка (дата прохождения, наименование программы);

-наименование учебного заведения, в котором учусь в настоящее время;

-дата проведения аттестации, ее результат;

-награды, поощрения;

-информация о включении в кадровый резерв (на какую должность, дата включения);

-основание прекращения трудового договора, дата, № правового акта.

Обработка данных должна осуществляться в целях обеспечения соблюдения требований законодательства РФ и Мурманской области о муниципальной службе, в соответствии с Положением о порядке ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании Ковдорский район, утвержденным решением Совета депутатов Ковдорского района.

Настоящее согласие действительно на срок действия трудового договора от ______________  и может быть отозвано мною в письменном виде.

________________                               __________________________

                       (дата)                                                                    (подпись, расшифровка)

__________________________________
