Приложение

к решению Совета народных депутатов

ЗАТО г. Радужный Владимирской области

от ____ _________ 2026 года № ______
ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ

РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

ЗАТО Г. РАДУЖНЫЙ ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок ведения Реестра муниципальных служащих ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.
1.2. Реестр муниципальных служащих ЗАТО г. Радужный Владимирской области (далее – Реестр) представляет собой совокупность сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления ЗАТО г. Радужный Владимирской области: в Совете народных депутатов ЗАТО г. Радужный Владимирской области; в администрации ЗАТО г. Радужный Владимирской области; в структурных подразделениях администрации, наделенных правом юридического лица (далее – структурные подразделения) содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

1.3. Основная цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) должности муниципальной службы. Реестр является официальным документом, удостоверяющим факт замещения должностей муниципальной службы конкретными лицами.

1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления, подготовки предложений и рекомендаций работы по подбору и расстановке кадров, формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.
1.5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией, хранятся на бумажных и электронных носителях. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Содержание Реестра
2.1. Реестр муниципальных служащих в структурных подразделениях ведется по форме согласно приложению к настоящему Порядку на основе персональных данных муниципального служащего, содержащихся в его личном деле:
· фамилия, имя, отчество;
· дата рождения (число, месяц, год);
· сведения о профессиональном образовании (наименование и дата окончания образовательного учреждения, специальность и квалификация по диплому, ученая степень) ученое звание);

· дата поступления на муниципальную службу в орган местного самоуправления (число, месяц, год);

· замещаемая должность муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы муниципального образования ЗАТО г. Радужный Владимирской области;

· группа должности муниципальной службы;

· сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата проведения аттестации, решение аттестационной комиссии);

· дата включение в Реестр муниципальных служащих;

· дата исключения из Реестра муниципальных служащих.
3. Порядок формирования и ведения Реестра
3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется специалистом структурного подразделения, ответственным за кадровое делопроизводство круглогодично.

3.2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется  в двух формах: на бумажном и электронном носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

3.3. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

3.4. Сведения о муниципальном служащем включаются в Реестр в течение пяти дней после назначения его на должность.

3.5. Основанием для исключения из Реестра является:
· прекращение (расторжение) трудового договора и увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;

· смерть муниципального служащего;

· признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.
3.6. Муниципальный служащий исключается из Реестра в день увольнения.

3.7. 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 силу решения суда.

3.8. Внесение изменений и дополнений в Реестр осуществляется по мере поступления от муниципального служащего  информации об изменении сведений, содержащихся в Реестре.

3.9. Муниципальные служащие структурных подразделений обязаны предоставлять специалисту структурного подразделения, ответственному за кадровое делопроизводство сведения об изменениях своих учетных данных в течение 10 дней с момента изменений.

3.10. Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещается.

3.11. Реестр ведется по форме согласно приложению к настоящему Порядку.

3.12. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в органах местного самоуправления ЗАТО г. Радужный Владимирской области.

3.13. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных  федеральным законодательством.

Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.
4. Ответственность за нарушение законодательства
4.1. Руководители органов местного самоуправления, специалист, ответственный за кадровое делопроизводство несут 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.

5. Заключительные положения
5.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий Порядок осуществляется в том же порядке, как и его принятие.

5.2. Споры, связанные с ведением Реестра, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.
