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О кадровом резерве на муниципальной
службе Красногвардейского района

В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 го-
да № 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» п о с т а -
н о в л я ю :

1. Утвердить Положение о кадровом резерве на муниципальной службе
Красногвардейского района (Прилагается).

2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на
первого заместителя главы администрации района- руководителя аппарата
главы администрации района Мамонова И.Я.
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Положение
У Т В Е Р Ж Д Е Н О поста-
новлением главы админист-
рации района

Положение
о кадровом резерве на муниципальной службе Красногвардейском

района

1. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и рабо-
ты с кадровым резервом Красногвардейского района (далее- кадровый ре-
зерв) на замещение должностей муниципальной службы Красно-
гвардейского района (далее- должность муниципальной службы). Кадро-
вый резерв устанавливает:

- единые принципы формирования кадрового резерва и работы с
ним;

- включает вопросы профессиональной переподготовки и по-
вышения квалификации    муниципальных    служащих    района    (далее
- муниципальные служащие) (граждан), состоящих в резерве кадров, и
иные вопросы работы с кадровым резервом.

2. Резерв      кадров -      это      специально      сформирован-
ная, преимущественно на основе конкурса, группа высококвалифициро-
ванных и     перспективных     специалистов,     обладающих     необ-
ходимыми профессионально-   деловыми  качествами,   имеющих  по-
ложительную рекомендацию, прошедших необходимую профессиональ-
ную подготовку и подготовленных для замещения вакантных должностей
муниципальной службы.

3. Кадровый резерв формируется для замещения вакантной долж-
ности муниципальной службы порядке должностного роста.

4. Основной целью формирования резерва кадров является созда-
ние подготовленного    кадрового    состава    муниципальных    слу-
жащих, обеспечение непрерывности и преемственности муниципальной
службы, ротации кадров, сокращение периода адаптации при назна-
чении на вышестоящие должности, подготовка и выдвижение кадров,
способных реализовать задачи и функции соответствующих муниципаль-
ных органов Красногвардейского района.

5. Принципы формирования и работы с резервом кадров:
- единство правовых и организационных основ в работе с ре-

зервом кадров;
- учет   текущей   и   перспективной   потребности   численности

муниципальных служащих;
- профессионализм  и компетентность лиц, включенных в

кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;
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- равный доступ и добровольность участия в конкурсе для
включения в кадровый резерв;

- объективность и всесторонняя   оценка   профессиональных
и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

- гласность, доступность информации о формировании кад-
рового резерва на муниципальной службе района;

6. Работа с кадровым резервом проводится в соответствии с пла-
ном работы кадровой службы района.

7. Резерв кадров является одним из источников подбора кандидатов
для замещения имеющихся и (или) образующихся   вакантных должно-
стей муниципальной службы.

При отсутствии кандидатур из числа лиц, состоящих в резерве кад-
ров, сформированном на конкурсной основе, а также при отказе
муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом ре-
зерве, от предложенной должности объявляется конкурс на замещение
соответствующей вакантной должности муниципальной службы.

8. Нахождение муниципального служащего (гражданина) в
кадровом резерве, как правило, не должно превышать более трех лет.

2. Формирование кадрового резерва

1. При формировании кадрового резерва перечни лиц, включен-
ных в кадровый резерв, составляются с    разбивкой по категориям и
группам должностей муниципальной службы и  по  конкретным
должностям муниципальной   службы,   соответствующим   Реестру
муниципальных должностей муниципальной службы Красногвардейского
района.

2. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадро-
вый резерв     муниципального органа района для замещения долж-
ности муниципальной   службы   осуществляется   по   результатам
конкурса, предусмотренном Федеральным законом от 2 марта 2007 года
№ 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3. Отдел муниципальной службы, кадров и аналитической ра-
боты администрации Красногвардейского района, на основе анализа слу-
жебной деятельности и профессиональных заслуг муниципальных
служащих, рекомендаций конкурсной и (или) аттестационной комиссий
осуществляет предварительный  подбор  кандидатов  для  участия  в
конкурсе  на включение  в  кадровый  резерв  на  конкурсной  осно-
ве.  При  этом учитывается результаты служебной деятельности, уро-
вень образования, профессиональные знания и навыки, стаж муници-
пальной службы (стаж (опыт) работы по специальности).

4. Муниципальный служащий (гражданин), включенный на ос-
нове конкурса в кадровый резерв для замещения одной должности,
может назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отно-
шению к ней   должность,   в   случае   его   соответствия   квалифи-
кационным требованиям.
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5. Муниципальный служащий включается в кадровый резерв вне
конкурса:

а) для замещения на определенный срок полномочий долж-
ности муниципальной службы категорий « руководители »;

б) на основании решения аттестационной комиссии о  вклю-
чении муниципального служащего в кадровый резерв для замещения ва-
кантной должности муниципальной службы в порядке должностного рос-
та.

Конкурс может не проводится при включении в кадровый резерв
лиц для последующего замещения отдельных должностей муниципаль-
ной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано
с использованием сведений, составляющих государственную тайну, по
перечню должностей, утвержденному Указом Президента Российской
Федерации.

При формировании резерва кадров на замещение должностей му-
ниципальной службы района вне конкурса руководитель структурного
подразделения направляет на рассмотрение представление-ходатайство
на кандидата в кадровый резерв (приложение № 1). При положительном
решении издается акт о включении муниципального служащего (гра-
жданина) в кадровый резерв.

6. Сведения о муниципальных служащих (гражданах), включен-
ных в   установленном   порядке   в   кадровый   резерв   формируются
по установленной форме (приложение № 2).

7. Соответствующие    записи    о    включении муниципального
служащего в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового
резерва вносятся в личное дело муниципального служащего.

8. Формирование кадрового резерва (сводного кадрового  резер-
ва):

- списки муниципальных служащих (граждан) по группам должно-
стей муниципальной   службы   района   (высшей,   главной   и   веду-
щей), включенных в кадровый резерв, в двухнедельный срок представ-
ляются в отдел   муниципальной   службы,   кадров   и   аналитической
работы администрации Красногвардейского района для включения их в
кадровый резерв;

- лица, замещающие муниципальные должности Красногвардей-
ского района, могут включатся  в кадровый резерв для замещения ва-
кантных должностей муниципальной службы с   учетом предъявляе-
мых к этим должностям квалификационных требований по письменному
заявлению должностного лица.

9. Получение согласия кандидата на зачисление в кадровый ре-
зерв обязательно.

10. Муниципальный служащий исключается из списков кадро-
вого резерва в случае:

а) назначения на должность муниципальной службы в по-
рядке должностного роста или служебного перевода;

б) снижение   показателей   эффективности   и   результативности
профессиональной служебной деятельности;
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в)совершения    дисциплинарного    проступка,    за    которое    к
муниципальному  служащему применено дисциплинарное  взыскание,
предусмотренное пунктом 3 статьи 27 Федерального закона от 2 марта
2007 года № 25-  ФЗ   « О муниципальной службе   в Российской Федера-
ции »;

г) повторного отказа от предложения о замещении вышестоя-
щей вакантной должности муниципальной службы;

д) личного заявления;
е) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключе-

нием.
Решение об исключении из кадрового резерва принимается должно-

стным лицом, в компетенцию которого входит включение муниципаль-
ных служащих (граждан) в соответствующий кадровый резерв.

3. Организация работы с резервом кадров и его подготовка

1. Руководитель муниципального органа, в компетенцию ко-
торого входит назначение на должность или освобождение от
должности соответствующих   муниципальных   служащих,   осущест-
вляет   общее руководство  и  несет  ответственность  за  организа-
цию  работы  по формированию кадрового резерва, его обучение, а также
за своевременное назначение муниципальных служащих (граждан), со-
стоящих в кадровом резерве, на должности муниципальной службы рай-
она.

2. Руководитель     аппарата    главы     администрации    района,
руководствуясь настоящим Положением, определяют ответственного за
работу с резервом кадров.

3. С лицами, включенными в кадровый резерв района, прово-
дится работа   в    соответствии    с    планом    индивидуальной    под-
готовки муниципального   служащего   района   (гражданина),   вклю-
ченного   в кадровый резерв района (приложение № 3).

4. План практической подготовки кадрового резерва района дол-
жен предусматривать развитие профессиональных, деловых и лично-
стных качеств,   необходимых  для  замещения  должностей   муници-
пальной службы района.

5. План     индивидуальной     подготовки     кадрового     резерва
разрабатывается    отделом    муниципальной    службы,    кадров    и
аналитической работы администрации района с участием муниципального
служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв, и утверждается
главой администрации района, не позднее чем через месяц после
включения его кадровый резерв.

Индивидуальный план подготовки муниципального служащего со-
ставляется в трех экземплярах, которые находятся у муниципального
служащего (гражданина), его непосредственного руководителя и в
кадровой службе для контроля за его выполнением.



6. Включение муниципального служащего (гражданина) в кад-
ровый резерв на конкурсной      основе является одним из основа-
ний для направления    муниципального    служащего    на    профес-
сиональную переподготовку и повышение квалификации.

7. Профессиональная переподготовка и повышение квалифика-
ции муниципальных    служащих,    включенных    в    кадровый    ре-
зерв, осуществляется   в   соответствии   с   муниципальным   зака-
зом   на профессиональную    переподготовку    и    повышение    ква-
лификации муниципальных служащих на очередной год с отрывом, с
частичным отрывом и без отрыва от муниципальной службы.

8. Профессиональная переподготовка и повышение квалифика-
ции муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый ре-
зерв, осуществляется в соответствии с индивидуальным планом подготов-
ки.

9. Координация подготовки муниципальных служащих (граждан),
состоящих  в  кадровом  резерве,  а  также  организация  работы  по
формированию и использованию резерва кадров района осуществляется
отделом    муниципальной службы, кадров и аналитической работы
администрации района.

ЗЛО. Резерв    кадров    на   должности    муниципальной
службы пересматриваются ежегодно по состоянию на 1 января.
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Приложение № 1
к Положению о кадровом резерве
на муниципальной службе Красно-
гвардейского района

Представление - ходатайство о зачислении в резерв на должность

__________________________________________________________________________
(указывается наименование должности и муниципального органа)

Управление отдел_____________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

представляет _________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

для зачисления в кадровый резерв на должность
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________ муниципальной службы района.

Далее дать оценку профессиональных, деловых и личностных качеств
(профессиональная компетентность, опыт работы, деловые качества, нравст-
венные качества, моральный облик, а также вывод о том, соответствует ли
представляемый кандидат необходимым требованиям и соответствует ли
быть зачисленным в резерве на должность муниципальной службы
района).

    ______________ «____ » _______________ 20__ г
подпись
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Приложение № 2
к Положению о кадровом резерве
на муниципальной службе Красно-
гвардейского района

Список кадрового резерва
муниципального района Красногвардейский район

№
п/п

Фамилия,
имя,
отчество

Число,
месяц    и
год
рождения

Образование
(учебные
заведения,
которые
окончил
муниципаль-
ный
служащий
(гражданин)

Замещаемая
должность
муници-
пальной
службы
(дата и но-
мер
приказа,
распоряже-
ния
, должность
и
место рабо-
ты
гражданина

Стаж
муници-
пальной
службы
для
замещения

Дата
проведе-
ния
конкурса

Должности
муници-
пальной
службы
района   для
замещения

Отметка        о
профессио-
нальной
пере-
подготовке,
повышении
квалификации
в          период
нахождения
в
кадровом
резерве
(наименова-
ние
и           номер
документа)

Отметка    о
назначении
на
должность
муници-
пальной
службы
района (да-
та
и       номер
приказа или
распоряже-
ния)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Руководитель                        ________________________      _________________________
                                                                                (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 3
к Положению о кадровом резер-
ве на муниципальной службе
Красногвардейского района

Примерный план индивидуальной подготовки муниципального служаще-
го (гражданина), включенного в кадровый резерв муниципального

района Красногвардейский район

№
п/п

Наименование мероприя-
тия

Срок исполне-
ния

Результаты
выполнения

Оценка вы-
полненной ра-
боты, подпись
ответственного
за подготовку1 2 3 4 5

1 Повышение образова-
тельного    уровня, необ-
ходимого              для
вышестоящей     должно-
сти муниципальной
службы Красногвардей-
ского района

1.1. Включение                     в
муниципальный   заказ
на прохождение
курсов повышения   ква-
лификации, профессио-
нальной подготовки, пе-
реподготовки

1.2. Направление    на    кур-
сы повышения   квали-
фикации, профессио-
нальную подготовку
и переподготовку2. Участие в семинарах и
конференциях

3. Самообразование (изуче-
ние нормативной
правовой базы,           оп-
ределяющей исполнение
обязанностей по должно-
сти,    на    которую фор-
мируется       кадровый
резерв,  планов  работы
и деятельности соответ-
ствующих структурных
подразделений и муни-
ципальных органов
Красногвардейского рай-
она)
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4. Приобретение        навы-
ков работы по должно-
сти, на которую    вклю-
чается    в кадровый ре-
зерв4.1. Возложение      исполне-
ния обязанностей    на
период временного
отсутствия лица,
замещающего долж-
ность,    на    которую
формируется        кадро-
вый резерв

4.2. Включение      в      со-
став комиссий,   рабочих
групп для проведения
проверок по вопросам,
входящих     в компетен-
цию должности, на кото-
рую         формируется
кадровый резерв

4.3. Подготовка        рефера-
тов, информации, доку-
ментов по вопросам,
входящих     в компетен-
цию    должности, на
которую   формируется
кадровый резерв

4.4. Участие    в    организа-
ции проведения    меро-
приятий, входящих  в
компетенцию структур-
ного подразделения,    в
состав которого входит
должность, на   которую
формируется кадровый
резерв

Руководитель     ________________________      _________________________
          (подпись)                               (расшифровка подписи)


