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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ВАРНАВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ
15 марта 2023 г.                                                                                                № 35
Об утверждении Порядка ведения реестра муниципальных
 служащих Варнавинского муниципального округа
 Нижегородской области
В соответствии с Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в целях формирования единой базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими Варнавинского муниципального округа Нижегородской области, 

Совет депутатов решил:
1. Утвердить прилагаемый Порядок ведения реестра муниципальных служащих  Варнавинского муниципального округа Нижегородской области.
2. Отменить:

- решение Земского собрания Варнавинского района от 13.11.2012 № 68 «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих  Варнавинского муниципального района»;

- решение Земского собрания Варнавинского района от 26.04.2016 № 17 «О внесении изменений в решение Земского собрания от 13.11.2012 № 68»
3. Настоящее решение разместить на официальном сайте администрации Варнавинского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие со дня государственной регистрации администрации Варнавинского муниципального округа Нижегородской области.

Председатель Совета депутатов

Варнавинского муниципального округа





С.А.Смирнов






Глава местного самоуправления

Варнавинского муниципального округа





А.Г.Фролов

Приложение

к решению Совета депутатов

Варнавинского муниципального округа

Нижегородской области

от 15.03.2023 г. № 35
Порядок ведения реестра муниципальных служащих

Варнавинского муниципального округа Нижегородской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих Варнавинского муниципального округа Нижегородской области (далее – Порядок, округ) определяет правила формирования и ведения реестра муниципальных служащих округа.

1.2. Под реестром муниципальных служащих округа (далее – реестр) понимается совокупность информации о муниципальных служащих округа, составленной на основе их личных дел.

1.3. Цель ведения реестра - формирование единой универсальной базы данных о прохождении муниципальной службы муниципальными служащими округа.

1.4. Сведения, содержащиеся в реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава, выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами, формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы.

1.5. Реестр содержит сведения конфиденциального характера и относится к информации ограниченного доступа.

2. СОСТАВ РЕЕСТРА

2.1. Реестр содержит в себе информацию о каждом муниципальном служащем округа.

2.2. Реестр состоит из двух разделов:

2.2.1. Информация о муниципальных служащих Совета депутатов округа.

2.2.2. Информация о муниципальных служащих администрации округа, в том числе структурных подразделений администрации округа.

3. СОДЕРЖАНИЕ РЕЕСТРА

3.1. В реестр включаются следующие сведения о каждом муниципальном служащем:

1) наименование группы должностей муниципальной службы;

2) наименование органа местного самоуправления округа;

3) фамилия, имя, отчество муниципального служащего (в именительном падеже);

4) дата рождения муниципального служащего (число, месяц, год);

5) дата поступления муниципального служащего на муниципальную службу (число, месяц, год);

6) стаж муниципальной службы (лет, месяцев);

7) сведения об образовании (наименование образовательной организации, год окончания, специальность, направление подготовки, ученая степень, звание, дата прохождения курсов повышения квалификации, дата прохождения курсов повышения квалификации).

8) сведения о классном чине с указанием даты его присвоения (число, месяц, год);

9) сведения об аттестации (дата прохождения последней аттестации, результат);

10) продвижение по муниципальной службе (перевод, увольнение, включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы).

3.2. В реестр вносятся данные о муниципальных служащих на основе их личных дел. Запрещается внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, а также о частной жизни муниципальных служащих.

4. ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА

4.1. Реестр ведется по единой форме (приложение к настоящему Порядку).

4.2. Организация ведения реестра возлагается на администрацию округа. С этой целью Совет депутатов округа ежегодно направляют сведения о муниципальных служащих в администрацию округа по состоянию на 1 января и 1 мая текущего года в срок не позднее 15 дней после отчетной даты на бумажном и на электронном носителе.

4.3. Администрация округа имеет право запросить сведения о муниципальных служащих во внеочередном порядке. В этом случае сведения предоставляются в течение 10 дней со дня получения запроса.

4.4. Основанием для включения в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу.

4.5. Исключение из реестра муниципального служащего, уволенного с муниципальной службы, осуществляется 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.

4.6. Все изменения, произошедшие при прохождении муниципальным служащим муниципальной службы в течение года (присвоение классного чина, прохождение аттестации, перевод на другую должность муниципальной службы, смена фамилии и т.д.), отражаются в соответствующих графах реестра. Для этого Совет депутатов округа направляют сведения о вышеназванных изменениях в администрацию округа на бумажном и на электронном носителе в течение 15 дней.

При перемещении по должности муниципального служащего запись переносится в соответствующий раздел реестра, при этом в графе "Продвижение по службе" производится соответствующая запись.

4.7. Ежегодно по состоянию на 1 января и на 1 мая реестр оформляется на бумажных носителях, подписывается главой местного самоуправления округа и скрепляется гербовой печатью. На последнем же листе ставится отметка об исполнителе с указанием фамилии, имени, отчества и контактного телефона. Реестр и сведения о муниципальных служащих, исключенных из реестра, хранятся в течение 10 лет, после чего передаются на хранение в архив в соответствии с законодательством.

4.8. Информация из реестра представляется в виде выписок, справок, отчетов удостоверенных администрацией округа.

5. ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ РЕЕСТРА

5.1. В реестр включаются следующие сведения о каждом муниципальном служащем:

1) Наименование органа местного самоуправления.

2) Наименование группы должностей муниципальной службы.

3) Наименование должности муниципальной службы.

4) Графа "Порядковый номер".

Нумерация внутри реестра сквозная.

5) Графа "Фамилия, имя, отчество".

Фамилия, имя, отчество муниципального служащего указываются полностью в именительном падеже. При смене фамилии (имени, отчества) в графе "Примечания" указывается прежняя фамилия (имя, отчество).

6) Графа "Дата рождения".

Дата рождения муниципального служащего оформляется цифровым способом и включает в себя число, месяц и год рождения.

7) Графа "Дата поступления на муниципальную службу".

Дата поступления на муниципальную службу оформляется цифровым способом и включает в себя число, месяц и год поступления на муниципальную службу.

8) Графа "Стаж муниципальной службы".

В графу заносится число лет и месяцев стажа муниципальной службы по состоянию на дату составления реестра. Допускается округлять стаж до целого числа лет.

Стаж муниципальной службы включает в себя время работы на должностях, предусмотренных статьей 28 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области".

9) сведения об образовании:

9.1) Графа "Профессиональное образование. 

Данная графа отражает наличие образования. Если муниципальный служащий имеет высшее образование, в графе указывается наименование образовательной организации, год его окончания и полученная специальность, направление подготовки по диплому. Если муниципальный служащий на момент составления реестра не имеет высшего образования и не учится в настоящее время, то указывается то образование, которое он имеет.

Если муниципальный служащий получает высшее образование, то в этой графе пишется "учится", указывается наименование образовательной организации и курс, на котором муниципальный служащий учится. В этом случае техникум, училище не указываются.

Если муниципальный служащий имеет среднее профессиональное и высшее образование по одной и той же специальности, то среднее профессиональное образование не указывается.

9.2) Графа "Дополнительное образование".

Данная графа содержит сведения о дополнительном образовании:

- второе высшее образование с указанием названия образовательной организации, года окончания и специальности, направлению подготовки по диплому;

- профессиональная переподготовка в объеме не менее 500 часов с указанием образовательной организации и года окончания;

- ученая степень, ученое звание и дата их присвоения.

Если муниципальный служащий имеет дополнительное образование и ученую степень, то в графе указывается и то и другое.

Если на момент составления реестра дополнительное образование не окончено, это указывается здесь же с пометкой "учится", с наименованием образовательной организации, специальности, направлению подготовки  и курса (для второго высшего образования).

9.3) Графа "Курсы повышения квалификации".

В данной графе указывается год окончания последних курсов повышения квалификации от 16 до 72 часов, образовательной организации, проводящей курсы, и количество академических часов.

Не указываются курсы повышения квалификации, пройденные более 3 лет назад.

10) Графа "Классный чин".

В графе указываются классный чин и дата его присвоения. 

11) Графа "Аттестация".

Указывается дата прохождения последней аттестации и решение аттестационной комиссии. Если по итогам аттестации муниципальный служащий был зачислен в резерв, то в данной графе ставится пометка "Р".

12) . Графа "Продвижение по муниципальной службе".

Графа заполняется только в том случае, если в течение отчетного года произошли изменения в должности муниципального служащего.

При перемещении по должности муниципального служащего строка переносится в соответствующий раздел реестра, при этом в графе "Продвижение по муниципальной службе" производится соответствующая запись - дата назначения на эту должность. При этом данные в графе "Дата поступления на муниципальную службу" не меняются. Отсутствие пометки в этой графе означает, что муниципальный служащий работает в данной должности более года.

13) Графа "Примечание".

В графу заносится следующая информация:

а) в обязательном порядке - прежняя фамилия (имя, отчество), если в течение года произошли изменения;

б) отметка о нахождении в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком с указанием даты окончания отпуска;

в) отметка "Срочный трудовой договор (контракт)" - для муниципальных служащих, с которыми заключен срочный трудовой договор (контракт).

г) отметка "Р" – для муниципальных служащих, включенных в резерв на замещение вакантных должностей в порядке должностного роста.

5.2. В реестр вносятся данные о муниципальных служащих на основе их личных дел. Запрещается внесение в реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, а также о частной жизни муниципальных служащих.

5.3. Отдельным разделом в реестре по аналогичной форме ведутся сведения о муниципальных служащих, находящихся в резерве. 

6. Заключительные положения


6.1. Ответственность за достоверность, сохранность и конфиденциальность информации, содержащейся в реестре, возлагается на представителя нанимателя органа местного самоуправления округа.


6.2. Ведение реестра является составной частью кадровой работы. Представитель нанимателя определяет лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение и передачу сведений о муниципальных служащих, которые наряду с представителем нанимателя несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение конфиденциальных сведений, внесенных в реестр.

Приложение

к Порядку ведения реестра 
муниципальных служащих 
Варнавинского муниципального округа 

Нижегородской области

Реестр

муниципальных служащих Варнавинского муниципального округа Нижегородской области

(по состоянию на ____________________________________________)

	N№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Дата поступления

на муниципаль
ную службу
	Стаж муниципальной службы (лет)
	Образование
	Классный чин и дата присвоения
	Аттестация (дата прохожде
ния, результат)
	Продви
жение по службе
	Приме
чание

	
	
	
	
	
	Профессио
нальное (образователь
ная организация, год окончания, специальность)


	Дополнительное (образователь
ная организация, год окончания, специальность)
	Курсы ПК (дата)
	
	
	
	

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

	Наименование органа местного самоуправления 

Группа должностей муниципальной службы

Наименование должности муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава местного самоуправления округа ___________ /_____________________________/

 (подпись)
           (расшифровка подписи)
МП, исполнитель
