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PELLIEHWE




от 22 декабря 2016 года № 148
г. Снежинск

Челябинской области

Об утверждении Порядка ведения Реестра

муниципальных служащих

органов местного самоуправления и

администрации города Снежинска

 В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 г. № 25 и статьей 13 решения Собрания депутатов города Снежинска № 7 «Об утверждении Положения «О муниципальной службе города Снежинска», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Снежинск», Собрание депутатов города Снежинска

РЕШАЕТ:


1. Утвердить «Порядок ведения Реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска» (прилагается).

2. Руководителям органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска, имеющих статус юридического лица, обеспечить своевременное представление сведений в отдел кадров администрации города Снежинск для формирования и ведения Реестра муниципальных служащих города Снежинска.

3. Настоящее решение вступает в силу с 01.01.2017 г. и подлежит официальному опубликованию.

Исполняющий обязанности

главы города Снежинска





О. П. Карпов

ПРИЛОЖЕНИЕ

к решению Собрания депутатов 

         

 города Снежинск







    
        от 22.12.2016 г. № 148
ПОРЯДОК

ведения Реестра муниципальных служащих

органов местного самоуправления и органов управления администрации




           1. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру формирования и ведения Реестра муниципальных служащих (далее – Реестр) органов местного самоуправления и органов управления администрации, имеющих статус юридического лица (далее - органов местного самоуправления и органов управления администрации).

1.2. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности  муниципальной службы в органах местного самоуправления и органах управления администрации, который формируется на основе персональных данных служащих.


1.3. Реестр удостоверяет факты наличия должностей муниципальной службы, прохождения определенным лицом муниципальной службы, а также наличия вакансий по должностям муниципальной службы.


1.4. Цель ведения Реестра – организация учета прохождения муниципальной службы лицами, замещающими должности муниципальной службы. 

   1.5. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для  совершенствования работы по подбору и расстановке кадров на основе анализа кадровой ситуации в органах местного самоуправления и органах управления администрации, повышения эффективности использования кадрового потенциала муниципальной службы при проведении мероприятий по совершенствованию структуры управления муниципального образования.


1.6. Сведения, содержащиеся в Реестре, относятся к персональным данным работника и подлежат защите в соответствии с действующим трудовым законодательством, Федеральным законом от 27.07.2006 г., № 152-ФЗ «О персональных данных» (в ред.от 21.07.2014) и Положением «О порядке обработки и защиты персональных данных работников аппарата администрации г. Снежинска», утвержденным распоряжением главы города от 17.01.2007 г. № 7-р.
      2.  Порядок ведения Реестра муниципальных служащих

органов местного самоуправления и органов управления администрации

  2.1. Реестр формируется и ведется отделом кадров администрации города Снежинска.


2.2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и в электронном.

  2.3. Основанием для формирования сведений с целью последующего включения их в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

 2.4. 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 в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.


2.5. Реестр состоит из следующих разделов:

- раздел «Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска» (Приложение 1);

- раздел «Сведения об изменениях учетных данных муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска» (Приложение 2).


2.6. Реестр один раз в год по состоянию на 1 января составляется на бумажном носителе по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению и утверждается руководителем органа местного самоуправления, органа управления администрации.

Утвержденный Реестр храниться в отделе кадров администрации с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному допуску к нему.


2.7. В Реестр включаются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- дата назначения на должность;

- дата и основание увольнения;

- стаж муниципальной службы;

- классный чин;

- образование;

- повышение квалификации;

- аттестация;

- сведения о поощрениях;

- сведения о взысканиях.


2.8. Основанием для включения записи в Реестр является включение должности в штатное расписание или назначение на должность муниципальной службы.

2.9. Изменения в учетных данных муниципальных служащих  вносятся в Реестр в течение 5 рабочих дней.

3. Порядок предоставления сведений для внесения в Реестр


3.1. Для формирования Реестра канцелярия администрации представляет в отдел кадров администрации копии распоряжений администрации об утверждении и внесении изменений в штатное расписание аппарата администрации.


3.2. Ежемесячно, в недельный срок по истечении месяца, руководители органов местного самоуправления и органов управления администрации представляют в отдел кадров сведения о вакантных должностях муниципальной службы. 




4. Заключительные положения


           4.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава и выработки необходимых предложений и рекомендаций для руководителей структурных подразделений, органов местного самоуправления и органов управления администрации.

4.2. Муниципальные служащие, на которых возложены обязанности по формированию и ведению Реестра, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальных сведений.

4.3. Муниципальные служащие, включенные в Реестр имеют право на ознакомление со всеми сведениями о них, имеющимися в Реестре.

                                                                 Приложение 1

УТВЕРЖДАЮ:

________________________________

 «___»_________________20___г

РЕЕСТР 

муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска

                                                                             по состоянию на 01 января 20____ года

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

Дата рождения
	Замещаемая должность, дата назначения; дата

прохождение конкурса (дата)


	Аттестация (дата), решение аттестационной комиссии
	Образование, наименование учебного заседания, год окончания, специальность, квалификация
	профессиональная переподготовка, повышение квалификации (наименование учебного заведения, дата, наименование программы, итоговый документ)
	Классный чин, дата и номер распоряжения о присвоения


	Стаж муниципальной

службы
	Общий трудовой стаж


	Поощрения (дата, основание)
	Взыскания (дата, основание)
	Дата увольнения, основание

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

	Наименование отдела


____________________________




________________

________________

(наименование должности ответственного лица)

      



(подпись)


    (инициалы, фамилия)     
















Приложение 2

СВЕДЕНИЯ ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ УЧЕТНЫХ ДАННЫХ

 муниципальных служащих органов местного самоуправления и органов управления администрации города Снежинска

                                                                             по состоянию на 01 января 20____ года

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

Дата рождения
	Замещаемая должность, дата назначения; дата

прохождение конкурса (дата)


	Аттестация (дата), решение аттестационной комиссии
	Образование, наименование учебного заседания, год окончания, специальность, квалификация
	профессиональная переподготовка, повышение квалификации (наименование учебного заведения, дата, наименование программы, итоговый документ)
	Классный чин, дата и номер распоряжения о присвоения


	Стаж муниципальной

службы
	Общий трудовой стаж


	Поощрения (дата, основание)
	Взыскания (дата, основание)
	Дата увольнения, основание

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

	Наименование отдела

	ИСКЛЮЧИТЬ, УВОЛЬНЕНИЕ 

	ВВЕСТИ,  ПРИЕМ


____________________________




________________

________________

             (наименование должности ответственного лица)

      



(подпись)


    (инициалы, фамилия)     




СОГЛАСОВАНО:

Руководитель аппарата

Собрания депутатов






А. М. Третникова

Рассылка:

Администрация

Отдел кадров

Газета

Канищева Е. Г.

