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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
городской округ Пыть-Ях
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 20.11.2025									№ 332-па

Об утверждении порядка 
ведения Реестра муниципальных 
служащих в администрации 
города Пыть-Яха



В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:



1. Утвердить порядок ведения Реестра муниципальных служащих в администрации города Пыть-Яха согласно приложению.
2. Признать утратившими силу постановления администрации города:
-	от 01.04.2014 № 72-па «Об утверждении порядка ведения реестра муниципальных служащих в администрации города Пыть-Яха»;
-	от 30.09.2015 № 273-па «О внесении изменений в постановление администрации города от 01.04.2014 № 72-па «Об утверждении порядка ведения реестра муниципальных служащих в администрации города Пыть-Яха».
3.	Управлению по внутренней политике (Е.В.Булыгина) опубликовать постановление в сетевом издании «Официальный сайт «Телерадиокомпания Пыть-Яхинформ».
4.	Управлению по информационным технологиям (А.А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.	Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
6.	Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы города.



И.о.главы города Пыть-Яха		Т.В.Староста






























		Приложение
к постановлению  администрации 
города Пыть-Яха
[bookmark: _GoBack]от 20.11.2025 № 332-па

П О Р Я Д О К 
ведения Реестра муниципальных служащих 
в администрации города Пыть-Яха 

1. Общие положения

1.1.	Настоящий Порядок ведения Реестра муниципальных служащих в администрации города Пыть-Яха (далее Порядок) разработан в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает формирование, содержание и ведение Реестра муниципальных служащих в администрации города Пыть-Яха (далее - Реестр).
1.2.	Реестр - документ, который представляет собой сводный перечень сведений о лицах, замещающих должности муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха, составленный на основании личных дел муниципальных служащих, штатного расписания, иных учетных документов, и содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.
1.3.	Основной целью ведения Реестра является формирование базы данных о прохождении муниципальными служащими муниципальной службы в администрации города Пыть-Яха.
1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется управлением муниципальной службы, кадров и наград администрации города (далее – кадровой службой администрации города).
Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Содержание реестра

2.1.	Реестр ведется по форме, согласно приложению к настоящему Порядку, на основе следующих персональных данных муниципального служащего:
1.	Фамилия, имя, отчество.
2.	Дата рождения (число, месяц, год).
3.	Сведения о профессиональном образовании (наименование и дата окончания образовательной организации, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание).
4.	Дата поступления на муниципальную службу в администрацию города Пыть-Яха (число, месяц, год).
5.	Замещаемая должность муниципальной службы, предусмотренная Реестром должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе в соответствии со штатным расписанием администрации города Пыть-Яха.
6.	Группа и функция должности муниципальной службы.
7.	Сведения о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы (наименование классного чина, дата присвоения и реквизиты распоряжения администрации города о присвоении классного чина).
8.	Сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата проведения аттестации, решение аттестационной комиссии).
9.	Сведения о включении/исключении муниципального служащего в кадровый резерв (дата включения/исключения в кадровый резерв, наименование должности, реквизиты распоряжения администрации города).
10.	Сведения о дополнительном профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке муниципального служащего (наименование образовательной организации, дата окончания, тема, объем часов).
11.	Стаж муниципальной службы.
12.	Сведения о награждении муниципального служащего наградами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, главы города и Думы города Пыть-Яха.
14.	Сведения о наложении на муниципального служащего дисциплинарного взыскания.
15.	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска).

3. Формирование и ведение Реестра

3.1.	Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу в администрацию города Пыть-Яха.
3.2.	В Реестр включаются сведения из личного дела муниципального служащего, иных учетных документов, содержащих данные о муниципальном служащем.
3.3.	Ведение Реестра осуществляется в электронном виде с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.
3.4.	Ведение Реестра включает в себя:
1) ввод новых и корректировку имеющихся в Реестре данных муниципальных служащих;
2) архивирование данных, удаляемых из Реестра;
3) формирование выписок из Реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих право доступа к запрашиваемой информации в соответствии с законодательством о персональных данных. 
Выписка из Реестра является официальным документом, удостоверяющим факт прохождения конкретными лицами муниципальной службы в администрации города.
3.5.	Внесение новых и корректировка имеющихся в Реестре сведений, осуществляется в течение пяти рабочих дней со дня поступления в кадровую службу администрации города соответствующих документов.
3.6.	Основанием для исключения из Реестра являются:
- прекращение (расторжение) трудового договора и увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;
- смерть (гибель) муниципального служащего;
- признание муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявление умершим решением суда, вступившим в законную силу.
Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.
		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 муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда
3.7. Ежегодно, по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, кадровая служба администрации города составляет Реестр на бумажном носителе, который храниться в архиве кадровой службы в течение 5-ти лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, после чего передается на архивное хранение в отдел по делам архивов (муниципальный архив) в порядке, установленном действующим законодательством.
3.8. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.
3.9. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются конфиденциальной информацией и не подлежат разглашению и использованию в целях, не связанных с муниципальной службой.
3.10. Реестр является документом постоянного хранения.

4. Ответственность должностных лиц

4.1. Лица, на которых возложена ответственность за ведение Реестра (предоставление выписок из него), несут ответственность за несоблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации по защите информации, содержащей персональные данные.
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Приложение 
к Порядку ведения реестра 
муниципальных служащих
в администрации города Пыть-Яха 

РЕЕСТР
муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха
по состоянию на _____________

	п/п № 
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Сведения о профессиональном образовании (наименование и дата окончания образовательной организации, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание)
	Дата поступления на муниципальную службу в администрацию города Пыть-Яха (число, месяц, год)
	Замещая
мая должность муниципальной службы
	Группа и функции должности муниципальной службы
	Сведения о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы (наименование классного чина, дата присвоения и реквизиты распоряжения о присвоении классного чина)
	Сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата проведения аттестации, решение аттестационной комиссии)
	Сведения о включении/исключении муниципального служащего в кадровый резерв (дата включения/исключения в кадровый резерв, наименование должности, реквизиты распоряжения администрации города)
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке муниципального служащего (наименование образовательного учреждения, дата окончания, тема, объем часов)
	Стаж муниципальной службы
на (лет)
	Сведения о награждении муниципального служаще
го наградами РФ и Х-МАО-Югры и поощрении муниципального служаще
го
	Сведения о наложении на муниципального служащего дисциплинарного взыска
ния
	Сведения о доступе к сведениям, составляю
щим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений (форма допуска)
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