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ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от  09.06.2007г. ( 623
г. Снежинск

Челябинской области      

Об утверждении Положения

«О порядке ведения реестра

муниципальных служащих

администрации города Снежинска»
 
В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе    в Российской Федерации» от 02.03.2007 г, № 25, руководствуясь ст.31 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «О порядке ведения реестра муниципаль-ных служащих администрации города Снежинска» (прилагается).


2. Отделу кадров (Куклев С.А.) ознакомить с настоящим постанов-лением руководителей структурных подразделений и органов управления администрации.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела кадров С.А.Куклева.

                                                                       


М.Е.Железнов.

СОГЛАСОВАНО:
Начальник правового управления             


А.А.Воронов

Управляющий делами 
администрации                                        


В.М.Котов

Начальник отдела кадров           



С.А.Куклев
Начальник ОТиЗ                                                                М.В.Николаева

Рассылка:

в дело   - 2 экз.


ОК   - 1 экз.


Заместителям главы города,


руководителям структурных 


подразделений и органов управления администрации  - по 1 экз.

С.А.Куклев 133

начальник отдела кадров

га 1  05.06.2007

702
                                             ПРИЛОЖЕНИЕ





  к постановлению главы города Снежинска







     от 09.06.2007г  № 623




ПОЛОЖЕНИЕ


о порядке ведения реестра муниципальных служащих 


    администрации города Снежинска



   1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных служащих администрации города Снежинска.

1.2. Реестр муниципальных служащих – сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности  муниципальной службы в администрации города Снежинска.


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


1.4. Цель ведения Реестра – совершенствование работы по подбору и расстановке кадров на основе анализа кадровой ситуации в администрации города, повышения эффективности использования кадрового потенциала муниципальной службы при проведении мероприятий по совершенствованию структуры управления муниципального образования.


1.5. 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» 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


2.1. Реестр формируется и ведется отделом кадров администрации города Снежинска в соответствии с утвержденными штатными расписаниями аппарата и органов управления администрации. 


При внесении изменений в штатные расписания, изменений персональных данных муниципальных служащих в Реестр вносятся соответствующие изменения.


В случае утверждения нового штатного расписания аппарата или органа управления администрации, формируется новый Реестр, а старый –  закрывается, в течение пяти лет хранится в отделе кадров, после чего  сдается в архив.


2.2. Реестр муниципальных служащих состоит из следующих разделов:


- наименование муниципальных должностей муниципальной службы (по группам должностей);


- сведения о муниципальных служащих аппарата и органов управления администрации города;


- архив реестра.


2.2.1. В раздел Реестра «Наименования муниципальных должностей муниципальной службы» включаются следующие сведения:


- дата утверждения штатного расписания аппарата и органов управления администрации;


- наименование структурных подразделений органов управления администрации согласно штатному расписанию;


- перечень муниципальных должностей структурных подразделений аппарата и органов управления администрации с указанием количества должностей и наличие вакансий по должностям.


2.2.2. В раздел Реестра «Сведения о муниципальных служащих администрации города включаются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- дата назначения на должность;

- дата и основание увольнения;

2.2.3. В раздел Реестра «Архив реестра» переносятся сведения, исключенные из разделов Реестра. Основанием для переноса сведений в раздел «Архив Реестра» является исключение должности муниципальной службы из штатного расписания, увольнение с должности муниципального служащего, его смерть, признание судом умершим, либо безвестно отсутствующим.


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


2.4. При увольнении муниципального служащего в связи с ликвидацией, реорганизацией; сокращением штатов; окончанием срочного трудового договора и, в случае непредоставления служащему работы в соответствии с его профессией и квалификацией, сведения о служащем в течение года остаются в Реестре с указанием «В резерве».


2.5 Реестр ведется на электронном и бумажном носителях.

3. Порядок предоставления сведений для внесения в Реестр


3.1. Для формирования Реестра общий отдел представляют в Отдел кадров администрации копии распоряжений главы города об утверждении и внесении изменений в штатные расписания аппарата и органов управления администрации.


3.1.2. Ежеквартально, в недельный срок по истечении квартала, руководители органов управления администрации представляют в отдел кадров сведения о вакантных должностях муниципальной службы. 




4. Заключительные положения


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


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


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

