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решением Собрания депутатов
Вельского муниципального района Архангельской области
от 29 декабря 2021 года № 458


П О Л О Ж Е Н И Е 
[bookmark: _Hlk71202826]о порядке формирования кадрового резерва
для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в органах местного самоуправления Вельского муниципального района Архангельской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом 
от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»), областным законом от 27 сентября 
2006 г. № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области» устанавливает порядок формирования кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Вельского муниципального района Архангельской области. К органам местного самоуправления относятся администрация, Собрание депутатов и контрольно-счетная палата Вельского муниципального района Архангельской области (далее – органы местного самоуправления).
1.2. Кадровый резерв муниципальной службы (далее – кадровый резерв) представляет собой перечень лиц:
-  муниципальных служащих Вельского муниципального района (далее - муниципальные служащие);
- граждан Российской Федерации и граждан иностранных государств – участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, не состоящих на муниципальной службе Вельского муниципального района (далее - граждане), соответствующих квалификационным требованиям и обладающих профессиональными и деловыми качествами, необходимыми для их назначения на вакантные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Вельского муниципального района.
1.3. Целью создания кадрового резерва является формирование квалифицированного кадрового состава муниципальной службы для решения органами местного самоуправления вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Архангельской области. 
1.4. Основными задачами создания кадрового резерва являются:
 1)совершенствование деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы;
2) реализация прав граждан на равный доступ к муниципальной службе;
3)своевременное обеспечение потребности органов местного самоуправления в высококвалифицированных специалистах;
4) повышение мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу;
5) усиление мотивации муниципальных служащих органов местного самоуправления к повышению квалификации и получению дополнительного образования;
6) содействие профессиональному и должностному росту муниципальных служащих органов местного самоуправления;
7) назначение на вакантную должность муниципальной службы лиц, обладающих необходимыми профессиональными знаниями, деловыми качествами.

1.5. Принцип формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

1) учёт текущей и перспективной потребности в кадрах муниципальных служащих органов местного самоуправления;
2) гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва и его профессиональной реализации;
3)добровольность включения в кадровый резерв.

1.6. Кадровый резерв формируется для замещения следующих категорий должностей:
- Главные должности муниципальной службы.
- Ведущие должности муниципальной службы.
- Старшие должности муниципальной службы.
1.7. Уполномоченным на ведение работы с кадровым резервом является муниципальный служащий органа местного самоуправления, осуществляющий кадровую деятельность (далее – уполномоченное  лицо). 
          1.8. Уполномоченное лицо  несет ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на включение в кадровый резерв и включенных в кадровый резерв, в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Формирование кадрового резерва и работа с ним включают в себя:
1) анализ текущей и перспективной потребности органов местного самоуправления в кадрах;
2) включение в кадровый резерв органов местного самоуправления муниципальных служащих и граждан;
3) ведение кадрового резерва органов местного самоуправления;
4)замещение вакантных должностей муниципальной службы муниципальными служащими и гражданами, состоящими в кадровом резерве;
5) исключение муниципальных служащих и граждан из кадрового резерва.
6)принятие правового акта органа местного самоуправление о включении в кадровый резерв или об исключении из кадрового резерва. 
2.2. Граждане включаются в кадровый резерв на основании заявления о включении в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению.
2.3. Для включения в кадровый резерв граждане к заявлению предоставляют следующие документы:
- письменное согласие на включение в кадровый резерв, а также на получение, обработку и передачу персональных данных согласно приложению № 2 к настоящему Положению;
- заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению №3 к настоящему Положению  с приложением фотографии;
-копию паспорта или заменяющего его документа;
          -документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, а также, по желанию кандидата, документы о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении учёной степени, учёного звания;
         -копию трудовой (электронной) книжки или иного документа, подтверждающего трудовую (служебную) деятельность гражданина.
              2.4. Муниципальные служащие могут включаться в кадровый резерв:
- на основании рекомендаций аттестационной комиссии на замещение вышестоящих должностей муниципальной службы;
[bookmark: P72]- в случае увольнения с муниципальной службы при ликвидации, реорганизации органа местного самоуправления или сокращении должностей муниципальной службы;
- в случае увольнения с муниципальной службы в связи с призывом муниципального служащего на военную службу или направлением его на альтернативную гражданскую службу;
- в случае увольнения с муниципальной службы в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;
[bookmark: P75]- в случае увольнения с муниципальной службы в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства).
Включение муниципальных служащих в кадровый резерв осуществляется с их письменного согласия.
2.5. В кадровый резерв также включаются лица, закончившие обучение в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования по целевому направлению органа местного самоуправления, в случае невозможности их назначения на должность муниципальной службы в связи с отсутствием вакантных мест (на основании их письменного согласия).
2.6. При принятии решения о включении в кадровый резерв оцениваются:
1) соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей;
2) опыт работы муниципального служащего (гражданина) по предполагаемому направлению деятельности.
2.6. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется правовым актом органа местного самоуправления. Включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв производится с указанием группы должностей муниципальной службы, на которые они могут быть назначены.
2.7. Включение муниципальных служащих в кадровый резерв в соответствии с абзацами  2 - 6 пункта 2.4. настоящего Положения производится для замещения должностей муниципальной службы той же группы должностей, к которой относится последняя замещаемая муниципальным служащим должность муниципальной службы.
2.8. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый резерв на срок  пять лет.
          2.9. По окончании указанного в пункте 2.8 Положения срока, в случае отсутствия оснований для исключения из кадрового резерва, лицо, включенное в кадровый резерв, уведомляется о необходимости дачи согласия на оставление его в кадровом резерве на следующий период и в случае дачи такого согласия оставляется в кадровом резерве.


3. Порядок работы с кадровым резервом

 3.1. Кадровый резерв ведётся в документальной и электронной формах согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
 3.2. Уполномоченное лицо уведомляет лиц, включенных либо не включенных в кадровый резерв, о принятом решении.
 3.3. Лица, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять  об изменении сведений в документах, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Положения, в течение  10 рабочих дней с момента изменения.
  3.4. Уполномоченное лицо:
1) формирует и ведет персональное учетное дело гражданина, включенного в кадровый резерв, в котором содержатся документы, подтверждающие:
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 
год, число, месяц рождения; 
гражданство; 
адрес регистрации;
образование (наименование образовательного учреждения, специальности и квалификации, наличие ученой степени, ученого звания); 
должность и место работы гражданина;
стаж работы на должностях муниципальной службы или стаж работы по специальности;
дату включения в кадровый резерв; 
должности муниципальной службы, на замещение которых гражданин включен в кадровый резерв;
отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причин;
2) ведет реестр кадрового резерва органа местного самоуправления по форме согласно приложению к настоящему Положению;
3) вносит выписку из правового акта органа местного самоуправления о включении в кадровый резерв и об исключении из кадрового резерва в личное дело муниципального служащего.
3.5. Назначение муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется с его согласия по решению работодателя в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв.
3.6.По составу кадрового резерва ежегодно проводится анализ, при необходимости вносятся изменения в персональные данные лиц, включенных в кадровый резерв.


4. Основания исключения из кадрового резерва

          4.1. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется правовым актом органа местного самоуправления.
4.2. Основаниями исключения муниципального служащего из кадрового резерва являются:
1)	 личное заявление;
2)назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципального служащий включен в кадровый резерв;
3)письменный отказ от замещения предложенной должности муниципальной службы, в резерв для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) был включен;
4) смерть (гибель) муниципального служащего либо признание его безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
5) совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное пунктом 2 части 1 статьи 27 Федерального закона №25-ФЗ от 02.03.2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
6) увольнение с муниципальной службы по одному из оснований, предусмотренных частью 2.3 статьи 14.1, частью 5 статьи 15, пунктами 3, 4 части 1 статьи 19 Федерального закона №25-ФЗ от 02.03.2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
7) непрерывное пребывание в кадровом резерве более пяти лет.
4.2. Основаниями исключения гражданина из кадрового резерва являются:
1) личное заявление;
2) назначение на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых гражданин включен в кадровый резерв;
3) смерть (гибель) гражданина либо признание гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
4)признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
5)наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу и подтвержденного заключением медицинской организации;
6) достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе;
7)осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность поступления на муниципальную службу, по приговору суда, вступившему в законную силу;
8)признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
9)применение к гражданину административного наказания в виде дисквалификации;
10) непрерывное пребывание в кадровом резерве более пяти лет;
11)прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
12) письменный отзыв гражданином согласия на обработку персональных данных.
3.6. Муниципальному служащему (гражданину), исключенному из кадрового резерва, направляется выписка из правового акта органа местного самоуправления об исключении из кадрового резерва.
Выписка из правового акта органа местного самоуправления об исключении из кадрового резерва вносится в личное дело муниципального служащего, учетное дело гражданина.
3.7. Персональное учетное дело гражданина, прибывавшего в кадровом резерве и исключенного из него, может быть ему возвращено по письменному заявлению в течение трех лет. До истечения этого срока документы хранятся у уполномоченного лица, после чего подлежат уничтожению.
____________



















	
                                                                                                 
                                                                         
	         Приложение №1
	      к Положению
	 о порядке формирования
	 кадрового резерва для
	замещения вакантных
                                                                                       должностей муниципальной
                                                                                       службы в органах местного
                                                                                       самоуправления Вельского
	муниципального района



Форма
заявления на включение в кадровый резерв

	

	_______________________________________

		(наименование органа местного самоуправления)

	от
	

	

	(Ф.И.О.)

	

	

	

	(адрес проживания)

	

	(контактный номер телефона)





Заявление

  Прошу Вас включить меня в кадровый резерв ___________________________
                                                                         (наименование органа местного самоуправления)
по ______________________________группе должностей.
      (указать группу должностей)







К заявлению прилагаются:
1. Согласие на обработку персональных данных
2. Анкета.
3. Копия паспорта (документа, удостоверяющего личность).
4. Копии документов об образовании.
5. Копия трудовой (электронной) книжки или иного документа, подтверждающего трудовую (служебную) деятельность гражданина.


	
	
	

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	
	
	


	«
	
	»
	
	
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	


































                                                                                                                                              Приложение  №2
                                                                                                                                   к Положению
                                                                                                                     о порядке формирования
                                                                                                                         кадрового резерва для 
                                                                                                                         замещения вакантных
                                                                                                                должностей муниципальной
                                                                                         службы в органах местного
                                                                                         самоуправления Вельского
                                                                                            муниципального района

[bookmark: P129]СОГЛАСИЕ
кандидата для включения в молодежный кадровый резерв
Архангельской области на обработку персональных данных


    Я, ___________________________________________________________________,
                   (Фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 даю  свое согласие для включения в кадровый резерв органа местного самоуправления Вельского муниципального района Архангельской области (далее - кадровый резерв). Свое  решение  для  включения  кадровый  резерв принимаю добровольно, без принуждения и давления с чьей-либо стороны.
    В  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N  152-ФЗ  "О  персональных  данных"  даю  согласие на автоматизированную и неавтоматизированную  обработку  моих  персональных  данных, содержащихся в анкете, включая сбор, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), использование,  распространение  (в  том  числе  передачу),  обезличивание, блокирование,   уничтожение  персональных  данных,  в  целях,  связанных  с формированием, подготовкой и использованием молодежного кадрового резерва.
    Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
    фамилия, имя, отчество (при наличии);
    пол, возраст;
    дата и место рождения;
    паспортные данные;
    адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;
    номер телефона (домашний, мобильный);
    данные   документов   об  образовании,  квалификации,  профессиональной
подготовке, сведения о повышении квалификации;
    семейное положение, сведения о составе семьи;
    отношение к воинской обязанности;
    сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, опыте стажировки;
    СНИЛС;
    ИНН;
    сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.
    Указанное  согласие действует с даты подачи настоящего согласия до даты
исключения меня из кадрового резерва.
    В  случае  неправомерного  использования  персональных данных указанное
согласие отзывается моим личным заявлением.


_____________   ____________   _________________________
   (дата)             (подпись)              (расшифровка подписи)


                                                                                                   Приложение №3
	      к Положению
                                                                                           о порядке формирования
 	        кадрового резерва для 
	       замещения вакантных
	   должностей муниципальной
	   службы в органах местного
	   самоуправления Вельского
	    муниципального района

[bookmark: P187]Прил
Форма анкеты
кандидата для включения в молодежный кадровый
резерв Архангельской области
                                                            ┌─────────────┐
                                                            │  Место для   
                                                            │ фотографии   
                                                            └─────────────┘

1. Фамилия, имя, отчество (полностью, отчество - при наличии)

	



2. Дата рождения

	ДД.ММ.ГГГГ

	



3. Место рождения

	



4. Гражданство

	



5. Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

	



6. Сведения об образовании

	Образовательная организация
	Дата поступления
	Дата окончания
	Форма обучения (очная, заочная или иная)
	Факультет, направление подготовки, специальность
	Курс или период обучения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



7. Дополнительное профессиональное образование

	Образовательная организация
	Программа обучения
	Количество часов
	Месяц, год обучения

	
	
	
	

	
	
	
	



8. Опыт работы (если имеется) <*>

	Место работы
	Должность
	Период работы

	
	
	



9. Опыт стажировки (если имеется)

	Наименование организации
	Ответственный за организацию стажировки
	Период стажировки

	
	
	



10. Навыки владения персональным компьютером

	Специальные программные продукты
	Наименование конкретных программных продуктов

	
	



11. Навыки владения иностранным языком

	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	



12.  Сведения об успехах в учебе, труде, общественной деятельности (наличие
грамот,   благодарностей,   благодарственных   и   рекомендательных  писем,
дополнительных стипендий и т.п.)

	



13. Научные труды (публикации), изобретения

	



14. Сфера профессиональных интересов (желаемое направление деятельности)

	



15. Дополнительная информация, которую желаете сообщить о себе

	



16. Персональная информация

	Адрес регистрации
	

	Адрес фактического проживания
	

	Рабочий телефон
	

	Мобильный телефон
	

	E-mail
	



	Семейное положение
	

	Дети (указать возраст)
	

	Отношение к воинской обязанности
и военное звание
	



"___" ___________ 20__ г. ___________ __________________________________________
                           (подпись)                       (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Даю согласие на проверку указанных мною сведений.

__________   _________   _______________________
  (дата)                (подпись)      (расшифровка подписи)

    --------------------------------
[bookmark: P341]    <*>  Опыт  работы  (трудовой деятельности) указывается в соответствии с записями  в  трудовой  книжке  и  (или)  основной  информацией  о  трудовой деятельности  и  трудовом  стаже  (в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса  Российской  Федерации)  и (или) иными документами, подтверждающими трудовую деятельность.
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Приложение №4
к Положению
о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Вельского муниципального района

Кадровый резерв администрации/Собрания депутатов/ контрольно-счетной палаты / Вельского муниципального района Архангельской области
Группа должностей муниципальной службы: __________________________________________________________________________________
Наименование должности: _______________________________________________________________________________________

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, замещаемая должность
	Образование (что и когда закончил, специальность, квалификация, N диплома)
	Опыт работы
(трудовая деятельность)
	Стаж работы на должностях государственной службы, муниципальной службы
	Повышение квалификации (год, место, вид)
	Награды Российской Федерации и Архангельской области
	Дата включения в кадровый резерв, реквизиты правового акта
	Дата исключения из кадрового резерва, реквизиты правового акта
	Примечание (основание исключения из кадрового резерва и прочее)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



