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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ШЕЛЕХОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
М Э Р
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 02 марта 2009 года № 26-р
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА ВЕДЕНИЯ УЧЕТНЫХ ДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ШЕЛЕХОВСКОГО РАЙОНА ПО ИСПОЛНИТЕЛЬСКОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
В целях повышения исполнительской дисциплины в Администрации Шелеховского муниципального района, учета результатов деятельности  муниципальных служащих Шелеховского района при установлении, изменении денежных выплат, в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», руководствуясь статьями 30, 31 Устава Шелеховского района:
1. Утвердить Порядок ведения учетных дел муниципальных служащих Шелеховского района по исполнительской дисциплине.

2. Установить, что положения Порядка ведения учетных дел муниципальных служащих Шелеховского района по исполнительской дисциплине распространяются на лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Шелеховского района.

3. Отделу по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района (Котовщикова Н.В.) ежеквартально представлять в отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района (Леонова А.Н.) информацию о нарушениях муниципальными служащими Шелеховского района должностных обязанностей по срокам исполнения служебной корреспонденции.
4. Руководители структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района могут представлять информацию, указанную в пункте 2 настоящего распоряжения, в отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района по мере необходимости.

5. Руководителям структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района ознакомить сотрудников с утвержденным  настоящим распоряжением Порядком ведения учетных дел муниципальных служащих Шелеховского района по исполнительской дисциплине.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Мэра района по правовой и административной работе С.М. Пархамович.

Ю.А. Сюсин

УТВЕРЖДЕН

распоряжением Мэра

Шелеховского муниципального 

района от 02 марта 2009 № 26-р
ПОРЯДОК
ведения учетных дел муниципальных служащих Шелеховского района 

по исполнительской дисциплине

1. Порядок устанавливает процедуру ведения учетных дел муниципальных служащих Шелеховского района (далее – учетное дело) в целях обеспечения полноты и обоснованности выплаты ежемесячного денежного поощрения муниципальным служащим.
2. Учетное дело состоит из справок о нарушениях муниципальными служащими Шелеховского района должностных обязанностей по срокам исполнения служебной корреспонденции, заполняемых по прилагаемой к настоящему Порядку форме (далее – справка), и пояснений муниципальных служащих. 
Справки, приобщенные к учетному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к учетному делу прилагается опись. Учетные дела ведутся отдельно от личных дел муниципальных служащих на бумажном носителе.
3. Действия, связанные с ведением учетных дел, осуществляет отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района на основании справок, представляемых отделом по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района, а также непосредственными руководителями муниципальных служащих.

4. Муниципальные служащие имеют право на ознакомление с материалами своих учетных дел, а также на приобщение к ним пояснений по существу.

5. Лица, представляющие справки о нарушениях муниципальными служащими Шелеховского района должностных обязанностей по срокам исполнения служебной корреспонденции, несут ответственность за достоверность содержащейся в них информации.

6. В учетное дело не вносится информация, содержащая сведения, относящиеся к государственной тайне. В случае внесения в учетное дело информации, содержащей персональные данные, а также иные сведения ограниченного доступа, ведение и использование учетного дела осуществляется в соответствии с Положением о порядке работы с персональными данными муниципального служащего Шелеховского района, утвержденным распоряжением Мэра Шелеховского муниципального района от 03.04.2008 № 84-р, Положением о порядке обращения со служебной информацией, утвержденным распоряжением Мэра Шелеховского муниципального района от 13.03.2008 № 56-р.
7. Отдел управления персоналом на основании данных учетных дел муниципальных служащих готовит и вносит предложения Мэру Шелеховского района о премировании муниципальных служащих, а также об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в пределах установленного нормативным правовым актом размера по соответствующей группе должностей муниципальной службы, в соответствии с законодательством.

Подготовка данных предложений осуществляется отделом управления персоналом: 

один раз в полугодие;

при установлении, изменении или отмене стимулирующих выплат – одновременно с подготовкой проекта соответствующего правового акта.

Заместитель Мэра района 

по правовой и административной работе                                        
 С.М. Пархамович

Приложение

к Порядку ведения учетных дел 
муниципальных служащих Шелеховского
района по исполнительской дисциплине,
утвержденному распоряжением Мэра 
Шелеховского муниципального района
от 02 марта 2009 года № 26-р
ФОРМА СПРАВКИ

о нарушениях муниципальными служащими Шелеховского района 
должностных обязанностей по срокам исполнения служебной корреспонденции
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Заместитель Мэра района 

по правовой и административной работе                                         
С.М. Пархамович


