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                                                                                                                              Приложение
 к постановлению администрации 
Петушинского муниципального округа 
                                                                                                         Владимирской области
                                                                                                                 от ____________ №   ______

[bookmark: P48][bookmark: P38]
[bookmark: P35]ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ
КАДРОВ ПЕТУШИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
				          (далее-Порядок)
1. Общие положения
1.1. Порядок определяет процедуру формирования и использования резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области (далее - резерв).	
1.2. Резерв, сформированный в соответствии с Порядком, является списком граждан Российской Федерации, обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для назначения на целевые управленческие должности в системе муниципального управления.
Резерв формируется по следующим направлениям:
1) промышленность и экономическая политика;
2) финансы, бюджетная и налоговая политика;
3) вопросы внутренней политики, государственное и муниципальное управление;
4) развитие инфраструктуры, ЖКХ и энергетики;
5) сельское хозяйство;
6) социальная политика;
7) цифровизация.
[bookmark: Par32]1.3. Формирование и подготовка резерва управленческих кадров производится в целях:
- повышения качества кадрового состава системы муниципального управления;
- раскрытия потенциала наиболее перспективных и талантливых руководителей;
- оперативного замещения лицами, обладающими высокими профессиональными, деловыми и личностными качествами.
1.4. Формирование и подготовка резерва управленческих кадров основаны на принципах:
- учета текущей и перспективной потребности в замещении руководящих должностей;
- гласности, доступности информации о формировании и функционировании резерва управленческих кадров;
- добровольности включения в резерв управленческих кадров и нахождения в резерве управленческих кадров;
- единства основных требований к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров;
- объективности и всесторонней оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в резерв управленческих кадров;
- профессионализма и компетентности лиц, включаемых в резерв управленческих кадров.
1.5. Основные задачи резерва управленческих кадров:
- обеспечение своевременного подбора претендентов на должности, для замещения которых формируется резерв, из числа руководителей, обладающих наиболее высоким управленческим потенциалом;
- осуществление планомерной подготовки и профессионального развития управленческих кадров;
- создание условий для развития кадрового потенциала системы муниципального управления в стратегической перспективе, включая развитие кадрового потенциала муниципальных учреждений, подведомственных администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области, и организаций, учредителем которых является Петушинский муниципальный округ Владимирской области.
2. Требования к кандидатам
2.1. К кандидату в состав резерва предъявляются следующие требования:
1) гражданство Российской Федерации;
2) возраст от 25 до 55 лет включительно;
3) наличие высшего образования;
4) общий стаж работы не менее 5 лет;
5) наличие не менее 1 года стажа управленческой деятельности;
6) отсутствие судимости;
7) отсутствие статуса иностранного агента в соответствии с Федеральным законом от 14.07.2022 № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием» (далее - Федеральный закон № 255-ФЗ).
В целях настоящего Порядка под управленческой деятельностью понимается деятельность на должностях руководителей, заместителей руководителей, руководителей структурных подразделений, заместителей руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления, организаций независимо от форм собственности.
3. Порядок формирования резерва
[bookmark: Par47]3.1. Для участия в отборе кандидат представляет в комиссию по формированию и использованию резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области (далее - комиссия) через отдел развития муниципальной службы, кадров и наградной политики администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области (далее - уполномоченный орган) следующие документы:
- личное заявление гражданина по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;
- анкету установленной формы согласно приложению № 2 к настоящему Порядку, заполненную и собственноручно подписанную кандидатом, с фотографией;
- согласие на обработку персональных данных гражданина по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку;
- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата, заверенные кадровой службой работодателя либо нотариально;
- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию кандидата о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;
- рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги и личностные качества кандидата (по желанию);
- справку о наличии (отсутствии) судимости кандидата.
3.3. Состав и порядок работы комиссии утверждается постановлением администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области.
3.4. Предельный срок пребывания в резерве составляет три года. По решению главы Петушинского муниципального округа Владимирской области, на основании рекомендации комиссии срок нахождения в резерве может быть продлен, но не более чем на один год.
Резерв управленческих кадров ведется по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку.
3.5. Основанием для отказа в приеме документов является представление гражданином документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Порядка, не в полном объеме или с нарушением правил их оформления.
Об отказе в приеме документов гражданин информируется в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов уполномоченным органом.
3.10. Кандидаты, допущенные к основному этапу, уведомляются о дате, месте и времени его проведения не позднее чем за 10 рабочих дней.
На основном этапе комиссией осуществляется оценка личностно-профессиональных и управленческих качеств кандидатов, уровня их управленческого опыта и потенциала. 
3.11. В случае изменения персональных данных, включая фамилию, имя, отчество, место работы (службы) и должность, адрес места проживания по регистрации и фактический, телефон, адрес электронной почты, лицо, состоящее в резерве, уведомляет об этом комиссию.
[bookmark: Par88]4. Оценка и изучение личностно-профессиональных
качеств кандидатов и лиц, включенных в резерв
4.1. В целях всестороннего, объективного и комплексного учета личностно-профессиональных и управленческих качеств кандидатов и лиц, включенных в резерв, комиссией осуществляется их оценка.
4.2. Комиссия на своем заседании осуществляет отбор кандидатов, проводит проверку документов, представленных кандидатами, и достоверности содержащихся в них сведений, а также соответствие кандидатов квалификационным требованиям.
4.3. При проведении отбора оценка кандидата производится исходя из представленных им документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении трудовой деятельности, иных представленных кандидатом материалов, а также не противоречащими законодательству методами оценки аналитических, организационных и коммуникативных качеств кандидата.
4.4. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата комиссия исходит из квалификационных требований к должности, учитывает профессиональный уровень, заслуги, опыт работы, деловые качества кандидата.
4.5. При проведении отбора кандидата может применяться метод профессионального собеседования.
4.6. Профессиональное собеседование проводится в форме свободной беседы с кандидатом по вопросам, связанным с профилем деятельности соответствующего структурного подразделения администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области.
4.7. После обсуждения представленных кандидатур комиссия принимает решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров либо об отклонении предложенной кандидатуры.
Решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров либо об отклонении предложенной кандидатуры принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии в день проведения отбора кандидатов.
4.8. Кандидаты письменно уведомляются в течение 10 рабочих дней со дня принятия распоряжения администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области о включении в резерв либо об отказе во включении.
5. Работа с резервом и использование резерва
5.1. Основными направлениями использования резерва являются:
- назначение на вакантные целевые управленческие должности, в том числе перемещения между должностями для оптимального распределения кадровых ресурсов по сферам муниципального управления;
- привлечение лиц, включенных в резерв, к реализации наиболее значимых проектов и мероприятий, направленных на совершенствование государственной политики в различных сферах жизнедеятельности.
5.2. Лица, включенные в резерв, проходят личностно-профессиональное развитие с целью приобретения дополнительных профессиональных знаний и развития управленческих компетенций, коммуникативных навыков, лидерских и иных профессионально важных качеств.
Основными формами личностно-профессионального развития лиц, включенных в резерв, являются:
- дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации;
- участие в семинарах, научно-практических конференциях;
- стажировки в исполнительных органах Владимирской области и в органах местного самоуправления муниципальных образований Владимирской области;
- участие в реализации общественно значимых проектов и мероприятий;
- самообразование.
6. Порядок исключения из резерва
6.1. Исключение из резерва осуществляется в случаях:
1) письменное заявление гражданина об исключении из резерва управленческих кадров;
2) двукратный отказ от предложенной для замещения руководящей должности;
3) признание лица, состоявшего в резерве управленческих кадров, недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
4) осуждение к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также в случае наличия не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;
5) достижение лицом, включенным в резерв, возраста 60 лет;
6) представление в Комиссию заведомо ложных сведений при подаче документов;
7) назначение на должность, включенную в перечень должностей, для замещения которых формируется резерв управленческих кадров.
8) приобретение лицом, включенным в резерв, статуса иностранного агента в соответствии с Федеральным законом № 255-ФЗ;
6.2. Решение об исключении лица из резерва управленческих кадров оформляется распоряжением администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области.
Проект распоряжения администрации Петушинского муниципального округа Владимирской области об исключении из резерва разрабатывает уполномоченным органом в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента наступления обстоятельств, предусмотренных пунктом 6.1 Порядка.
6.3. Лицо, исключенное из резерва, письменно уведомляется о принятом решении уполномоченным органом в течение 10 рабочих дней со дня принятия комиссией решения об исключении из резерва.


























                                                                                    Приложение № 1
                                                                                    к Порядку 
                                                                                         формирования и использования
                                                                                          резерва управленческих кадров
Петушинского муниципального округа 
                                                                                        Владимирской области

								В комиссию по формированию и использованию резерва управленческих кадров 
Петушинского муниципального округа 
Владимирской области
от________________________________
                                                                             зарегистрированного по адресу:
                                                                                      _______________________________


                                                                      Заявление
      Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области. На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен(на). Прилагаю следующие документы для участия в отборе кандидатов на включение в резерв управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области:
1.________________________________________
2.________________________________________
3_________________________________________
4.________________________________________
5_________________________________________
6_________________________________________
7_________________________________________
8_________________________________________
9_________________________________________
10________________________________________


_________________________________________________________________________________
(дата)		 (подпись)	                                    /	(расшифровка подписи)
			                            









	
                                                                                                                 Приложение № 2
                                                                                                             к Порядку
                                                                                                    формирования и использования
                                                                                                    резерва управленческих кадров
Петушинского муниципального округа 
                                                                                                         Владимирской области

	Место
для фото
(3 x 4)
	

	
	

	
	

	

	АНКЕТА
кандидата в состав резерва управленческих кадров
Петушинского муниципального округа 
Владимирской области

	

	1.
	Фамилия
	

	2.
	Имя
	

	3.
	Отчество
	

	4.
	Изменение Ф.И.О.
(если меняли Ф.И.О., укажите когда и по какой причине)
	

	5.
	Дата рождения
	

	6.
	Место рождения
	

	7.
	Гражданство
	

	8.
	Судимость
	

	9.
	Адрес места проживания по регистрации и фактический
	

	10.
	Семейное положение
	

	11.
	Образование

	Годы
	Наименование образовательной организации, номера дипломов
	Специальность, направление подготовки, квалификация

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	12.
	Повышение квалификации, стажировки

	Год
	Наименование организации, проводившей повышение квалификации, стажировку
	Наименование образовательной программы, информация о стажировке

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	13.
	Ученая степень, ученое звание

	
	Когда, кем присвоено, номера дипломов
	Наименование

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	14.
	Прохождение срочной военной службы (по призыву)
	

	15.
	Служба в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка
	

	16.
	Классный чин
(государственной гражданской или муниципальной службы)
	

	17.
	Трудовая деятельность:

	Период работы
	Наименование организации, место нахождения организации
	Сфера деятельности организации
	Наименование должности
	Обязанности кандидата
	Количество сотрудников в подчинении

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	18.
	Работа на выборных должностях
	

	19.
	Участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях
	

	20.
	Проектная деятельность (руководящая, координирующая)
	

	21.
	Достижения
(реализованные проекты, федеральных, межрегиональных, региональных и местных конкурсов профессионального мастерства и т.д.)

	
	

	
	

	
	

	22.
	Знание иностранных языков, степень владения
	

	23.
	Публикации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	24.
	Государственные награды, иные награды и знаки отличия
(год, наименование)

	
	

	
	

	
	

	25.
	Паспортные данные
(кем, когда выдан паспорт, код подразделения)

	
	

	26.
	ИНН
	

	27.
	Контактная информация

	Контактный телефон
(рабочий и мобильный)
	Адрес электронной почты

	
	

	

	Мне известно, что сообщение о себе в анкете недостоверных либо ложных сведений может стать основанием исключения из резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области.

	

	
	
	
	
	/
	

	(дата)
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



























                                                                                                          Приложение № 3
                                                                                                        к Порядку
                                                                                                      формирования и использования
                                                                                                      резерва управленческих кадров
Петушинского муниципального округа 
                                                                                                     Владимирской области


	СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

	

	
	Я,
	,

	
	
	(фамилия, имя, отчество)

	дата рождения
	
	, проживающий(ая) по адресу:
	

	,

	наименование основного документа, удостоверяющего личность,
	

	серия
	,
	номер
	,
	дата выдачи
	,

	наименование органа, выдавшего документ
	

	,

	в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие комиссии комиссию по формированию и использованию резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области и уполномоченному органу, осуществляющему организационную работу по формированию и использованию резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области, на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) своих персональных данных (фотографии, фамилии, имени, отчества; даты рождения; места рождения; гражданства; сведений: о судимости, об адресе места проживания по регистрации и фактическом, о семейном положении, об образовании, о повышении квалификации, о стажировках, о присвоенных ученых степенях, ученых званиях, о прохождении срочной военной службы (по призыву), о службе в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка, о присвоенном классном чине, о трудовой деятельности, о работе на выборных должностях, об участии в работе коллегиальных, совещательных органов, членстве в общественных организациях, о проектной деятельности, о моих достижениях, о владении иностранными языками, о публикациях, о наградах и знаках отличия; паспортных данных; ИНН; контактного номера телефона и адреса электронной почты) в целях рассмотрения моей кандидатуры при формировании и использовании резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа  Владимирской области.
Настоящее согласие действует в течение периода проведения отбора в резерв управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области и нахождения в нем.
Я оставляю за собой право отозвать настоящее согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес уполномоченного органа, осуществляющего организационную работу по формированию и использованию резерва управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области, по почте либо вручен лично или через законного представителя.
В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия уполномоченный орган, осуществляющий организационную работу по формированию и использованию резерва, обязан уничтожить мои персональные данные, но не ранее срока, необходимого для достижения целей обработки моих персональных данных.
Я ознакомлен(а) с правами субъекта персональных данных, предусмотренными главой 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Все вышеизложенное мною прочитано, мне понятно и подтверждается собственноручной подписью.
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	Список 
лиц на включение в резерв управленческих кадров Петушинского муниципального округа Владимирской области

	

	N п/п 
	ФИО 
	Год рождения 
	Образование, что окончил, квалификация по образованию 
	Место работы, должность на дату включения в резерв 
	Опыт руководящей работы, количество лет 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


















