	[image: image1.png]CY3[ANbCKNIA PAIOH





	Администрация  Суздальского  района
Владимирской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


 от 10.02.2020                               




№ 403
О порядке формирования и использования резерва 
управленческих кадров  администрации
Суздальского района
   В целях реализации общей Концепции формирования и использования резерва управленческих кадров в Российской Федерации, одобренной Комиссией при Президенте Российской Федерации по вопросам государственной службы и резерва управленческих кадров, (протокол от 29 ноября 2017 г. №5),    п о с т а н о в л я ю:
   1.Утвердить Порядок формирования и использования резерва управленческих кадров администрации Суздальского района (далее Порядок) согласно приложению.
     2.Признать утратившим силу постановление Главы района от 03.11.2010 № 2093 «Об утверждении Порядка формирования и подготовки резерва управленческих кадров муниципального  образования Суздальский район».
     3.Контроль за исполнением постановления возложить на управление организационной работы, муниципальной службы и работы с населением.
Глава администрации района                                                                              А.П. Сараев 
Согласовано:
начальник управления организационной 
работы, муниципальной службы и 
работы с населением                                                     
Г.Н.Черникова
начальник юридического отдела                                                                           Е.В.Козленко
Исполнила:
Заместитель начальника управления,
начальник отдела организационно-
контрольной и кадровой работы

А.Н. Морозова 

	Приложение
к постановлению  администрации Суздальского района
от 10.02.2020 № 403


ПОРЯДОК
формирования и использования резерва  управленческих кадров
администрации  Суздальского района
1. Общие положения
1.1.Настоящий Порядок определяет механизм формирования и использования резерва управленческих кадров администрации  Суздальского района (далее Порядок) и включает  в себя этапы выдвижения, оценки и отбора кандидатов, обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для назначения на управленческие должности в системе муниципального управления, включая подведомственные организации. 
1.2.Работа с резервами управленческих кадров осуществляется на основе следующих принципов:
-единство подходов к формированию требований и критериев отбора к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров;
- комплексный подход к оценке личностно-профессиональных ресурсов лиц, включенных в резерв управленческих кадров;
-постоянное совершенствование личностно-профессиональных ресурсов лиц, включенных в резерв управленческих кадров;
- гласность при проведении отборочных процедур по формированию резерва управленческих кадров.
       1.3. Резерв управленческих кадров   формируется по двум целевым группам:
Группа 1. Резерв управленческих кадров на руководящие должности в муниципальном образовании Суздальский район -высшие и главные группы должностей муниципальной службы (должности  заместителей Главы администрации района,  руководителей структурных подразделений администрации  района и их заместителей);
Группа 2. Резерв управленческих кадров на должности руководителей муниципальных организаций.
     Вторая группа Резерва управленческих кадров подразделяется по отраслям:
жилищно-коммунальное хозяйство, образование, культура и спорт. 
   1.4. Внутри каждой группы кандидаты распределяются по уровням готовности к занятию управленческих должностей:
1.4.1 "высший" - компетенции, опыта и общего уровня подготовки резервиста достаточны для назначения на вышестоящую управленческую должность;
1.4.2 "базовый" - после получения дополнительного профессионального образования, по итогам и с учетом тестирования  кандидат может претендовать на занятие вышестоящей управленческой должности;
1.4.3 "перспективный" - после получения дополнительного профессионального образования (профессиональной переподготовки, повышения квалификации), по итогам и с учетом сдачи соответствующих квалификационных экзаменов кандидат может претендовать на замещение вышестоящей управленческой должности.
   1.5.Возможность замещения вакантной должности лицом, включенным в резерв управленческих кадров, определяется главой администрации района на основе результатов текущей деятельности и профессиональных достижений лица, включенного в резерв управленческих кадров.
2. Требования к кандидатам и источники формирования резерва управленческих кадров
    2.1. Поиск кандидатов на включение в резерв управленческих кадров осуществляется из перспективных работников, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально-деловыми, личностными, морально-этическими качествами и профессиональным опытом, положительно проявивших себя на занимаемых должностях и прошедших необходимую подготовку.
    2.2.К кандидатам в Резерв управленческих кадров предъявляются следующие требования:
- наличие гражданства РФ;
- возраст – от 22 до 50 лет включительно;
- высшее профессиональное образование;
-опыт профессиональной деятельности;
-владение знаниями в области информационно-коммуникационных технологий;
-высокий личностно-профессиональный потенциал; 
 - отсутствие судимости.
   2.3. Кандидаты на включение в резерв управленческих кадров выдвигаются по представлениям заместителей Главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, представлениям муниципальных организаций, а также  путем самовыдвижения.
2.4.Выдвигаемые кандидатуры для включения в резерв управленческих кадров представляют заявление о принятии документов для участия в конкурсном отборе (приложение №1), согласие  на обработку сообщенных ими персональных данных (приложение №2),заполненную анкету установленного образца, утвержденного распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г № 667-р, заверенные: копию паспорта, копию трудовой книжки, копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию.
2.5. По желанию кандидатов дополнительно могут быть представлены копии документов, подтверждающих получение дополнительного профессионального образования,  присвоение ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), рекомендательные письма.
                         3.Порядок формирования резерва управленческих кадров
3.1.Формирование резерва управленческих кадров осуществляется Комиссией по формированию и использованию резерва управленческих кадров администрации Суздальского района (далее - Комиссия), созданной распоряжением администрации района.
Организационное и документационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляется управлением организационной работы, муниципальной службы и работы с населением.
3.2. Информация о сроках и условиях проведения отбора кандидатов в резерв управленческих кадров  доводится Комиссией до сведения должностных лиц органов местного самоуправления, руководителей муниципальных организаций, а также публикуется в средствах массовой информации и на страницах официального сайта администрации района.
3.3. Комиссия осуществляет прием документов, при необходимости их проверку и достоверность содержащихся в них сведений, а также соответствие кандидатов установленным требованиям. 
3.4. Проведение отбора и оценки кандидата производится Комиссией исходя из представленных им документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, муниципальной службы, осуществлении трудовой деятельности, иных представленных кандидатом материалов, а также не противоречащими законодательству методами оценки аналитических, организационных и коммуникативных качеств кандидата, включая собеседование, анкетирование, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным  с выполнением должностных обязанностей по целевой должности, предоставление проектных предложений и др.
3.5. После обсуждения представленных кандидатур Комиссия принимает решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров либо об отклонении предложенной кандидатуры.
3.6. Комиссия не допускает кандидата к  участию в отборе:
- при несоответствии кандидата предъявленным требованиям;
- при недостоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатом документах;
-при предоставлении документов не в полном объеме или с нарушением правил их оформления;
- при несвоевременном представлении кандидатом документов.
3.7.Решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. Кандидат/гражданин может быть включен в Резерв управленческих кадров одновременно на замещение должностей различных групп.
3.8. Список лиц, включенных в резерв управленческих кадров утверждается Главой  администрации  района ( приложение №3).
        3.9. Срок нахождения в Резерве управленческих кадров составляет три года.
   3.10. Комиссией может быть принято решение о повторном включении лиц, ранее исключенных по причине назначения на вышестоящую должность, не ранее чем через 1 год в случае успешного исполнения управленческих обязанностей на новом месте работы, подтвержденного представлением непосредственного руководителя.
 Включение лица в Резерв управленческих кадров не влечет за собой обязательное назначение его на целевую должность.
                 4. Порядок учета резерва управленческих кадров
4.1.Учет резерва управленческих кадров обеспечивает отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района (далее отдел ОККР).
4.2.Отдел ОККР  формирует  :
информационную базу, в которую включается информация  из анкеты кандидата, дата включения в резерв управленческих кадров, дата и основание исключения из  резерва управленческих кадров;
персональные дела, которые должны содержать следующие документы: заявление об участии в конкурсном отборе, анкету кандидата, копию трудовой книжки, копии документов об образовании, копии документов о включении лица в резерв управленческих кадров, материалы конкурсного отбора, другие документы, связанные с нахождением лица в резерве, копии документов об исключении из резерва.
           4.3.Обработка, использование и хранение сведений, внесенных в персональные дела лиц, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляется в соответствии с законодатель-ством Российской Федерации в области персональных данных.
           4.4.Персональные дела лиц, исключенных из резерва управленческих кадров, хранятся в течение 3 лет и после истечения указанного срока подлежат уничтожению.
5.Подготовка и профессиональное развитие лиц, 
включенных в резерв управленческих кадров
     5.1. В   целях   повышения    эффективности    работы   с    резервом управленческих кадров и
своевременного обеспечения замещения должностей высокопрофессиональными управленческими кадрами осуществляется профессиональное развитие лиц, состоящих в резерве управленческих кадров.
  Основное содержание, направления и способы подготовки лиц, включенных в резерв управленческих кадров, отражаются в индивидуальных планах профессионального развития.
 Подготовка и личностно-профессиональное развитие лиц, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляются в следующих формах: участие в специальных программах, стажировки, должностные перемещения и временные замещения,  участие в семинарах, участие в проектной деятельности, самоподготовка и другие формы подготовки.
6. Оценка эффективности работы с резервом управленческих кадров

6.1. Ежегодно по результатам работы  осуществляется оценка эффективности работы с резервом управленческих кадров.
6.2. Основными показателями эффективности работы с резервом управленческих кадров являются:
- доля лиц, назначенных из резерва управленческих кадров, по отношению к общему количеству лиц, включенных в резерв управленческих кадров в течение календарного года: до 10% - низкая эффективность; от 10 до 20% - средняя эффективность; от 20 до 30% - высокая эффективность; свыше 30% - очень высокая эффективность;
- доля целевых должностей, на которые назначены лица из резерва управленческих кадров, по отношению к общему количеству ставших вакантными целевых должностей в течение календарного года: до 30% - низкая эффективность; от 30 до 50% - средняя эффективность; от 50 до 70% - высокая эффективность; свыше 70% - очень высокая эффективность.
7. Основания для исключения кандидатов из Резерва управленческих кадров

7.1. Мониторинг состава резерва управленческих кадров проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в год.
7.2. При проведении анализа эффективности нахождения кандидата в резерве управленческих кадров комиссия может принимать решение об исключении гражданина из резерва по следующим основаниям:
- достижение предельного возраста резервиста;
- достижение предельного срока, установленного для нахождения в резерве;
- назначение на вышестоящую целевую управленческую должность;
- двукратный отказ от предложения о замещении вакантной должности;
- систематический отказ от прохождения обучения по программам дополнительного профессионального образования, участия в мероприятиях, проводимых в рамках работы с резервом;
- неудовлетворительные результаты профессионального развития гражданина, включенного в резерв;
- увольнение с работы по инициативе представителя нанимателя (работодателя) по причине грубого нарушения служебных обязанностей;
- по личному заявлению об исключении из резерва;
- по прочим обстоятельствам, делающим нахождение в резерве, назначение из резерва невозможным и/или нецелесообразным (потеря гражданства, признание недееспособным, вступление в законную силу обвинительного приговора суда по уголовному делу и т.п.).
Приложение № 1
                                                                                 к Порядку формирования и использования 
                                                                                 резерва управленческих администрации
                                                                      Суздальского района  
	В комиссию по формированию и использованию резерва  управленческих кадров администрации Суздальского района 

	От     ________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________
______________________________________________

	(наименование занимаемой должности с указанием
места работы, службы)
_______________________________________________

	Проживающего(ей)______________________________
_____________________________________________


	Телефон___________________________

	Паспорт серия___________№____________
Когда и кем выдан________________________________

	_______________________________________________


                                                ЗАЯВЛЕНИЕ.
              Прошу принять мои документы  на участие в конкурсном отборе в резерв управленческих кадров администрации Суздальского района на замещение должности
 __________________________
        К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Анкета
2. Копии документов (перечислить):
                                                     _______________________
______________
                                                                     Подпись.                                                                                                 Дата.
                              Приложение № 2
                                                              к Порядку формирования и использование резерва 
                                                управленческих    кадров администрации
                                     Суздальского района
                                                                СОГЛАСИЕ 
                                                на обработку персональных данных 
Я, _____________________________________________________________________________
          (указываются фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных )
проживающий по адресу __________________________________________________________
                                               (указывается адрес субъекта персональных данных )
документ, удостоверяющий личность _______________________________________________
                       (указываются сведения о номере, дате выдачи документа).,
________________________________________________________________________________
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", подтверждаю свое согласие на обработку в администрации Суздальского района (далее Оператор) моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания), контактный телефон ________________________________________________________________
(указываются иные персональные данные, на обработку которых дается согласие)
________________________________________________________________________________
в целях __________________________________________________________________.
                          (указывается цель обработки персональных данных)
предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы.
Оператор имеет право на прием и передачу моих персональных данных 
___________________________________________________________________________
(указывается наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора)
___________________________________________________________________________
с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и передача будут осуществляться лицом, обязанным обеспечивать безопасность персональных данных.
    Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством направления соответствующего письменного заявления Оператору. В случае получения моего заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных, Оператор обязан прекратить их обработку в порядке и сроки, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

"___" ___________ 20___ г. ___________/___________________________
                                                    (подпись, расшифровка подписи)             
                                      Приложение № 3
                                                              к Порядку формирования и использование резерва 
                                                управленческих    кадров администрации
                                     Суздальского района
	Утверждаю:
Глава  администрации Суздальского района
___________________
«_________»___________________


СПИСОК
ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ 
АДМИНИСТРАЦИИ  СУЗДАЛЬСКОГО РАЙОНА
	№ п/п 
	Ф.И.О.     
	Год рождения 
	Занимаемая    
должность    
	Целевая     
должность    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель комиссии по формированию
 и использованию резерва управленческих кадров 
 администрации  Суздальский район                                                               подпись
