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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛАХДЕНПОХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07 декабря  2020 г.								        № 820   

Об утверждении Положения о резерве управленческих 
кадров Лахденпохского муниципального района
       

       В целях формирования резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района Администрация Лахденпохского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ

       1. Утвердить прилагаемое Положение о резерве управленческих кадров Лахденпохского муниципального района.
       2. Опубликовать настоящее постановление в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Лахденпохского муниципального района и в газете «Призыв».
       3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Савинцеву Н.Н, и.о. начальника управления делами.
       

Глава Администрации Лахденпохского
муниципального района                                                                        О.В. Болгов
Разослать: дело, управление делами, Корьят Ж.Л.












Приложение № 1 
к постановлению Администрации 
Лахденпохского муниципального района 
[bookmark: _GoBack]от 07 декабря 2020 № 820


Положение о резерве управленческих кадров Лахденпохского муниципального района


1. Общие положения
1.1. Настоящее  Положение о резерве управленческих кадров Лахденпохского муниципального района (далее – Положение) устанавливает правовые и организационные основы и порядок формирования резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района (далее также –Резерв).
1.2.  Резерв управленческих кадров представляет собой группу граждан Российской Федерации, отвечающих требованиям по руководящим должностям согласно законодательству Российской Федерации, Республики Карелия и муниципальным правовым актам, способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность по замещению вакантных руководящих должностей.
           1.3. Резерв формируется для замещения:
1) высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы;
2) руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий Лахденпохского муниципального района.
        1.4. Формирование Резерва осуществляется в целях:
 - отбора специалистов, подготовленных к руководящей работе;
- формирования состава высококвалифицированных кадров, способных участвовать в решении задач социально-экономического развития муниципального образования;
- организации профессионального развития лиц включенных в резерв управленческих кадров.

          2. Принципы формирования, требования к кандидатам и порядок формирования резерва управленческих кадров
        2.1. Основными принципами формирования резерва управленческих кадров являются:
- законность;
- доступность информации о резерве управленческих кадров;
- равный доступ граждан Российской Федерации и добровольность их включения в резерв управленческих кадров;
- объективность и комплексность оценки профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов служебной (трудовой) деятельности кандидатов на включение в резерв управленческих кадров;
- профессионализм и компетентность лиц, включенных в резерв управленческих кадров;
- единство основных требований, предъявляемых к гражданам для включения (исключения) в резерв управленческих кадров.
2.2. Кандидаты на включение в Резерв должны соответствовать следующим требованиям:
- наличие гражданства Российской Федерации;
- возраст от 25 до 49 лет;
- высшее образование;
- соответствие кандидата квалификационным требованиям к уровню профессионального образования и стажу, установленным для соответствующих должностей муниципальной службы (для должностей муниципальной службы);
- соответствие специальности (квалификации) профилю деятельности (для руководителей муниципальных учреждений и муниципальных предприятий);
- отсутствие судимости.
Включение в состав Резерва осуществляется на период до 3 лет.
2.3. Численность резерва управленческих кадров не должна превышать 3 человек на одну должность.
2.4. Включение в резерв управленческих кадров осуществляется по результатам отбора.
Решение о проведении отбора в резерв управленческих кадров, перечень должностей, на которые проводится отбор в резерв управленческих кадров, установление требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров, определение методик и критериев отбора лиц, претендующих на включение в резерв управленческих кадров, принимается правовым актом Администрации Лахденпохского муниципального района (далее-Администрация).
Перечень должностей, входящих в резерв управленческих кадров, может корректироваться в течение календарного года.
2.5. Информация о формировании резерва управленческих кадров размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации и опубликовывается в официальном печатном издании.
2.6. Кандидат на включение в резерв управленческих кадров представляет в кадровую службу Администрации: 
- личное заявление (Приложение № 1 к настоящему Положению); 
- собственноручно заполненную и подписанную анкету с фото (Приложение № 2 к настоящему Положению); 
- справку – объективку (Приложение № 3 к настоящему Положению);; 
- представление органа местного самоуправления муниципального образования, предприятия, учреждения (Приложение № 4 к настоящему Положению);
-  согласие на обработку персональных данных (Приложение № 5 к настоящему Положению). 
Одновременно кандидатом представляются копии следующих документов: паспорта, трудовой книжки, документа, подтверждающего наличие высшего профессионального образования. Кандидат также в установленных случаях представляет справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования и вправе дополнительно представить копии документов о дополнительном профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания. Представленные кандидатами документы проверяются на предмет полноты их представления.
Документы представляются Администрацию в течение 30 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении отбора в резерв управленческих кадров.
Представление заведомо ложных документов, а также несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушениями правил оформления является основанием для отказа гражданину в их приеме.
2.7. Отбор кандидатов в резерв управленческих кадров осуществляется комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района (далее - Комиссия), в состав которой входят:
- глава Администрации муниципального образования;
- представитель Администрации муниципального образования, в должностные обязанности которого входит обеспечение деятельности Администрации по кадровым вопросам;
- представитель Администрации, в должностные обязанности которого входит обеспечение деятельности Администрации по правовым вопросам;
- иные представители.
Состав комиссии утверждается распоряжением Главы Администрации.
2.8. Заседание комиссии по рассмотрению документов, представленных кандидатами, и собеседование с кандидатами должны быть проведены не позднее чем через 10 дней после даты окончательного срока приема документов.
О дате проведения собеседования и рассмотрения документов кандидаты оповещаются управлением делами Администрации  не позднее, чем за 3 дня до заседания комиссии.
2.9. В случае неявки кандидата без уважительной причины на заседание комиссии для рассмотрения его документов и участия в собеседовании, комиссия вправе не рассматривать вопрос включения в резерв управленческих кадров данного кандидата.
2.10. По результатам проведенного отбора комиссией принимается решение:
- о включении кандидата в резерв управленческих кадров;
- об отказе во включении в резерв управленческих кадров.
2.11. Решение Комиссии оформляется протоколом. На основании протокола издается правовой акт Администрации Лахденпохского муниципального района об утверждении Резерва.
2.12. Список лиц, включенных в резерв управленческих кадров (далее также – Резерв), может быть размещен в газете и (или) на сайте муниципального образования.
2.13. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность не соответствующими установленным требованиям комиссия вправе продлить сроки подачи заявок и вновь опубликовать информацию о формировании резерва на конкретную должность.
2.14. Гражданин может быть включен в Резерв одновременно на замещение нескольких должностей.

3. Порядок организации работы с резервом управленческих кадров.
 3.1. Подготовка лица, зачисленного в резерв управленческих кадров (далее также – резервист), производится при необходимости по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых знаний и навыков, направленных на более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских качеств.
Контроль за разработкой и выполнением индивидуальных планов осуществляют лица, назначенные ответственными за работу с Резервом в Администрации по подведомственной подчиненности.
3.2. В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в резерв управленческих кадров, могут быть использованы такие формы работы, как:
- обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;
- решение отдельных вопросов по профилю должности;
- исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве;
- участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией должности, на которую состоит в резерве;
- повышение квалификации.
3.3. В целях повышения эффективности работы с резервом управленческих кадров может осуществляться профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка и ротация кадров.
Включение в резерв управленческих кадров является одним из оснований для направления гражданина, с его согласия, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.
3.4 Управление делами Администрации ведет реестр лиц, включенных в резерв управленческих кадров.
3.5. Исключение из резерва управленческих кадров осуществляется:
- при назначении на должность, планируемую к замещению, или иную должность в порядке должностного роста;
- при отказе от предложенной для замещения должности, по которой гражданин находится в резерве управленческих кадров;
- по личному заявлению резервиста об исключении из Резерва;
- смерть резервиста или признание его безвестно отсутствующим;
- выход резервиста из гражданства Российской Федерации;
[bookmark: P98]- признание резервиста недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу
- осуждение резервиста к наказанию по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличие не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;
- истечения трех лет нахождения в Резерве на замещение одной и той же должности;
[bookmark: P100]-  достижение предельного возраста резервиста (50 лет);
- прочие обстоятельства, делающие пребывание резервиста в Резерве, назначение из Резерва невозможным.
       На основании решения Комиссии издается правовой акт Администрации об исключении из Резерва соответствующих лиц.
       В случае назначения лица, включенного в Резерв, на планируемую должность или иную должность в порядке должностного роста правовой акт Администрации об его исключении из Резерва издается без рассмотрения на Комиссии.







































Приложение № 1 к Положению 
о резерве управленческих кадров Лахденпохского 
муниципального района

	
	
Председателю Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района

	
	
   __________________________,

	
	        (фамилия, имя, отчество гражданина в родительном падеже)

	
	

	
	

	
	проживающего по адресу:

____________________________

___________________________,


	
	телефон: ____________________





заявление.

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в Резерв управленческих кадров Лахденпохского муниципального района на должность_________________________________________________________.
(наименование должности)


К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).
1.
2.
3.
4.

Я уведомлен, что в случае изменения данных, представленных мной в анкете, я обязан представить измененные данные в срок не позднее одного месяца с даты изменений.


Дата                                             Подпись                                                   Расшифровка подписи





Приложение № 2 к Положению 
о резерве управленческих кадров Лахденпохского 
муниципального района 
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
 Место
для фотографии
	1.
	Фамилия
	


	
	Имя
	


	
	Отчество
	




	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	



	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
	




	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов). Направление подготовки или специальность по диплому. 
Квалификация по диплому
	





	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания). Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	




	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно).
	




	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены) 
	


	9. Привлекались ли Вы к уголовной ответственности в качестве подозреваемого или обвиняемого (когда, за что, какое принято решение), были ли Вы судимы (когда, за что, какое решение принято судом)
	


	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	



	11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
 При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации (в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

	

	14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, то необходимо указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), с том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство


(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)




14. Пребывание за границей (за 5 лет предшествующих дате документов с указанием года, страны пребывания, цели поездки) _______________________________________________






15. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  




16. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания),  номер телефона  (либо иной вид связи)







17. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)



18. Наличие заграничного паспорта   _____________________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)     _____________________________________________________________________________

19. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования        _______________________________________________________________________________

20. ИНН   ______________________________________________________________________

21.  Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая
      информация, которую желаете сообщить о себе)  
      




22.  Принимаете ли Вы участие в деятельности коммерческих организаций на платной основе; владеете ли ценными бумагами, акциями, долями участия в уставных капиталах организации (информацию необходимо представить на дату заполнения анкеты)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ в зачислении меня в резерв управленческих кадров Лахденпохского муниципального района. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	Подпись
	




































Приложение № 3 к Положению 
о резерве управленческих кадров Лахденпохского 
муниципального района


Справка-объективка 

	1. 
	Фамилия, имя, отчество             
	

	2. 
	Год, число и месяц рождения        
	

	3. 
	Место рождения                     
	

	4. 
	Образование, когда и какие учебные 
заведения окончил(а)               
	

	5. 
	Направление подготовки (специальность по диплому)           
	

	6. 
	Квалификация по диплому            
	

	7. 
	Воинское звание                    
	

	8. 
	Награды и поощрения                
	

	9. 
	Какими иностранными языками владеет
	

	10.
	Домашний адрес, номер телефона     
	

	11.
	Паспорт (серия, номер, кем, когда  
выдан)                             
	

	12.
	Дополнительные сведения                                              

	13.
	Дата включения в резерв            
управленческих кадров              
	

	14.
	Дата исключения из резерва         
управленческих кадров с указанием причины                            
	



Трудовая деятельность:

	   Месяц и год   
	    Должность с указанием организации  
	Местонахождение
  организации  

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Подпись Руководителя
        
        МП
















Приложение № 4 к Положению 
о резерве управленческих кадров Лахденпохского 
муниципального района


	
	
	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ НА КАНДИДАТА, РЕКОМЕНДУЕМОГО ДЛЯ ВКЛЮЧЕНИЯ В РЕЗЕРВ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия имя отчество; дата рождения; семейное положение; общее время проживания в субъекте РФ (лет).
	Дополнительное образование (курсы, профессиональная переподготовка, повышение квалификации)
	Служба в вооружённых силах, органах безопасности и правопорядка
	Опыт руководящей работы (в том числе в бизнесе), (лет)
	Работа на выборных должностях
	Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях
	Проектная деятельность (руководящая, координирующая)
	Рекомендуемая должность Резерва, с указанием  уровня готовности к занятию управленческих должностей Резерва

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность руководителя органа местного самоуправления муниципального образования, предприятия, учреждения, Ф.И.О,
	подпись
	
	
	

	
	
	м.п.
	
	дата
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5 к Положению 
о резерве управленческих кадров Лахденпохского 
муниципального района

Администрация Лахденпохского муниципального района
г. Лахденпохья ул. Советская д. 7А

Главе Администрации Лахденпохского 
муниципального района
_____________
                                  ____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	фамилия, имя, отчество, адрес гражданина, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, контактные телефоны





СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я, 																		
(фамилия, имя, отчество)
в целях реализации отношений в сфере обеспечения формирования резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района, решения задач подбора, ротации и обучения состава резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района даю свое письменное согласие Администрации Лахденпохского муниципального района (далее  -  Администрация) на обработку моих персональных данных, предоставляемых мной в процессе формирования, работы и использования резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района, а именно:
фамилия, имя, отчество;
год, месяц, дата и место рождения;  
сведения о гражданстве;
тип основного документа, удостоверяющего личность;
серия и номер основного документа, удостоверяющего личность;
сведения о дате выдачи основного документа, удостоверяющего личность и выдавшем его органе;
сведения  о  воинской обязанности и воинском звании;
сведения о службе в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка;
сведения о трудовой деятельности;
сведения о замещаемой должности;
сведения о предыдущем (-их) месте (-ах)  работы и (или) службы;  
сведения о трудовом и общем стаже;
сведения об опыте руководящей работы (в том числе в бизнесе);
сведения о работе на выборных должностях;
сведения об участии в работе коллегиальных, совещательных органов, членстве в общественных организациях;
сведения о проектной деятельности (руководящей, координирующей);
семейное положение; 
сведения о составе семьи; 
адрес места жительства, адрес места регистрации, в случае переездов – адреса в других республиках, краях, областях;
сведения об общем времени проживания в Республике Карелия;
номера   личных   телефонов и сведения о других способах связи;   
данные об изображении лица;   
информация, содержащаяся в страховом пенсионном свидетельстве; 
информация об   идентификационном   номере  налогоплательщика;  
сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания; 
сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий;
сведения о награждении ведомственными наградами;
сведения о награждении государственными наградами Республики Карелия;
сведения о поощрениях;
сведения о классных чинах, военных и специальных званиях.
Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Администрацией способов обработки персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, удаление, уничтожение персональных данных. Обработка персональных данных: смешанная,  при которой информация по сетям не передается и
доступна лишь для определенных сотрудников Администрации, за исключением информации о следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц и дата рождения, информация о занимаемой должности и стаже работы в должности, сведения о профессиональном образовании (включая наименование учебного заведения, дату окончания, специальность), а также информации о назначении на должность резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района, которая  размещается в общедоступных источниках, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет).
 Согласие дается на период нахождения в резерве управленческих кадров Лахденпохского муниципального района. После моего исключения из резерва управленческих кадров Лахденпохского муниципального района хранение персональных данных, осуществляется в течение срока, установленного нормативными правовыми актами для хранения соответствующих документов. 
Я уведомлен(а) о своем праве отозвать данное согласие путем подачи письменного заявления на имя Главы Администрации, если иное не установлено федеральным законом.

 
«___»________ 20____ г.                                                 ________________/_______________________
         дата                                                                                   подпись               расшифровка подписи
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