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РОССИЙСКАЯ    ФЕДЕРАЦИЯ

· СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ

КОТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
       КАСТОРЕНСКОГО   РАЙОНА  КУРСКОЙ   ОБЛАСТИ

                                                                   РЕШЕНИЕ
с. Котовка 

28.12.2010                                             № 34
 Об утверждении порядка ведения реестра

муниципальных служащих . замещающих 

должности муниципальной службы

в МО «Котовский сельсовет»

              В соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 года № 25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Курской области  от 13.06.2007 года № 60 –ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» Уставом муниципального образования Котовский сельсовет, Собрание депутатов  РЕШИЛО:

            1. Утвердить Порядок ведения реестра муниципальных служащих , замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Котовский сельсовет» (приложение №1)

            2.Утвердить Порядок работы со служебной информацией ограниченного доступа  в администрации муниципального образования «Котовский сельсовет» (приложение №2)

            3. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания.

              Глава Котовского сельсовета                                                Л.А.Ракова 

                                                                                                 Приложение № 1

                                                                                   К решению Собрания депутатов

                                                                                           № 34от 28.12.2010г

ПОРЯДОК

ведения реестра муниципальных  служащих,

замещающих должности муниципальной службы

в муниципальном образовании «Котовский сельсовет»

                                   1. ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

1.1    В соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 года № 25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Курской области  от 13.06.2007 года № 60 –ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»,  Уставом муниципального образования Котовский сельсовет настоящий Порядок  содержит положение о ведении реестра муниципальных служащих , замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Котовский сельсовет»

1.2   Под реестром в настоящем Порядке понимается перечень муниципальных  служащих,  замещающих должности муниципальной службы   в муниципальном образовании «Котовский сельсовет»

1.3    Формирование и ведение реестра на бумажных и электронных носителях осуществляется в администрации МО «Котовский сельсовет»

2. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА

2.1   Ведение реестра предусматривает внесение в него сведений о муниципальных служащих , обновление данных в связи с прохождением муниципальной службы , исключение из базы данных сведений о муниципальных служащих , увольнение в соответствии с действующим законодательством.

2.2   Основанием для внесения записи в реестр является Постановление  руководителя соответствующего органа  о назначении на должность муниципальной службы или об увольнении муниципального служащего.

2.3   Реестр включает в себя ведение на бумажных  и электронных носителях баз данных о муниципальных служащих.

2.4   Реестр на бумажных носителях ведется по форме согласно  приложения к настоящему Порядку.

2.4.1   В графе 1 прилагаемой формы ставится регистрационный номер  который присваивается каждой записи в реестре и соответствует порядковому номеру муниципаль-ного служащего. Нумерация производится арабскими цифрами.

2.4.2.  В графе 2 указывается фамилия ,имя, отчество муниципального служащего (полностью без сокращения)

2.4.3   Графа 3 содержит сведения о замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы на дату внесения в реестр.

2.4.4   В графе 4 указывается дата увольнения муниципального служащего из органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

2.4.5   В графе 5 указывается дата исключения муниципального служащего из органов местного самоуправления МО «Котовский сельсовет» в случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания его безвестно отсутствующим или объявленным его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из реестра в день , следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

2.4.6  В графу 6 при необходимости вносятся изменения записей о фамилии ,имени . отчестве, замещаемой  муниципальной должности , даты увольнения , дате исключения из реестра . При этом в графе пишется 6  «Запись за № ______   не действительна» с Новой строки повторяется номер и производится запись.

          Зачеркивание ранее внесенных неточных или неправильных записей не допускается.

          Изменение записи о фамилии ,имени, отчестве производится на основании документов (паспорта, свидетельства о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени,  отчества и др) 

           По запросу администрации МО «Котовский сельсовет» органы местного самоуправления и структурные подразделения органов местного самоуправления с правами юридического лица представляют сведения , необходимые для ведения реестра.

                                                                                                 Приложение № 2

                                                                                   к решению Собрания депутатов

                                                                                           №34 от 28.12.2010 г

ПОРЯДОК

работы со служебной информацией ограниченного доступа

в администрации муниципального образования «Котовский сельсовет»

1. К служебной информации ограниченного доступа относится несекретная информация , касающаяся деятельности администрации муниципального образования «Котовский сельсовет» . ограничения на расторжение которой диктуются служебной необходимостью.

2. Необходимость проставления «Для служебного пользования» на документах и изданиях ,содержащих служебную информацию ограниченного доступа , определяется исполнителем и должностным лицом , «подписывающим» или утверждающим документ. Указанные пометки и номер экземпляра  проставляется в  правом  верхнем углу первой страницы документа , на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам.

3. Прием и регистрацию постановлений , распоряжений, содержащих служебную информацию ограниченного доступа ,осуществляет заместитель главы администрации  муниципального образования «Котовский сельсовет»

4. Документы с пометкой «Для служебного пользования» :

   -     Печатаются  администрации МО «Котовский сельсовет» ответственным лицом , назначенным руководителем. На обороте последнего листа каждого экземпляра документа должны указываться количество отпечатанных экземпляров , фамилия исполнителя и дата печатания документа. Отпечатанные  и подписанные документы вместе с черновиками передаются  для регистрации работником с отражением факта уничтожения в учетных формах;

   -    Учитываются , как правило, отдельно от несекретной документации . При незначительном объеме таких документов разрешается вести учет  совместно с другими несекретными документами. К регистрационному индексу добавляется пометка «ДСП»

  -     Передаются работникам в администрацию муниципального образования «Котовский сельсовет» под расписку.  

