ПРОЕКТ
Об утверждении Положения о кадровом резерве
для замещения вакантных должностей муниципальной
 службы в администрации муниципального образования
 город-курорт Анапа
 

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                        «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 г. № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», на основании статьи 36 Устава муниципального образования муници-пальный округ город-курорт Анапа Краснодарского края п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город-курорт Анапа согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования город-курорт Анапа (Родина О.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в печатном средстве массовой информации.
3. Управлению информатизации и связи администрации муниципального образования город-курорт Анапа (Марченко И.Д.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации муници-пального образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования город-курорт Анапа, управляющего делами администрации муниципального образования город-ку-рорт Анапа Анфилатов А.В.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.















Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации муниципального образования
город-курорт Анапа
от ____________ № _______


ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве для замещения вакантных
 должностей муниципальной службы в администрации
муниципального образования 
 город-курорт Анапа 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее – Положение) разработано в соответствии с положениями Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе           в Российской Федерации», Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 г.                   № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае». 
1.2. Положение устанавливает порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее соответственно – Кадровый резерв, администрация) и организации работы с лицами, включенными в Кадровый резерв.
1.3. Кадровый резерв формируется из числа граждан Российской Федерации,
в том числе муниципальных служащих администрации (далее – муниципальные служащие), граждан иностранных государств – участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее – гражданин).
1.3. Кадровый резерв представляет собой сформированную в порядке установленном настоящим Положением базу данных о лицах включенных
в Кадровый резерв, структурированную в соответствии с группами должностей муниципальной службы в администрации для замещения которых создается Кадровый резерв, соответствующих квалификационным требованиям и обладающих необходимой профессиональной компетентностью и личностно-деловыми качествами для эффективного исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы.
1.4. Основными целями формирования Кадрового резерва являются:
обеспечение равного доступа граждан к муниципальной службе;
своевременное замещение должностей муниципальной службы администрации;
содействие формированию высокопрофессионального кадрового состава на муниципальной службе в администрации;
содействие должностному росту муниципальных служащих.
1.5. Принципами формирования Кадрового резерва являются:
добровольность включения муниципальных служащих (граждан)
в Кадровый резерв.
гласность и доступность информации о формировании Кадрового резерва.
соблюдение равенства прав граждан при их включении в Кадровый резерв.
учет текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы;
взаимосвязь должностного роста муниципальных служащих с результатами оценки их профессионального уровня и компетентности.

2. Формирование Кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется для замещения должностей муниципальной службы в администрации, относящихся к главной, ведущей, старшей группам должностей муниципальной службы согласно штатному расписанию отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации. 
2.2. Кадровый резерв формируется с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы в администрации.
2.3. В Кадровый резерв включаются.
2.3.1. Граждане:
по результатам конкурса на включение в Кадровый резерв;
по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации.
2.3.2. Муниципальные служащие:
по результатам конкурса на включение в Кадровый резерв;
по результатам конкурса на замещение вакантной должности муници-пальной службы в администрации;
по результатам аттестации в порядке должностного роста;
в случае увольнения с муниципальной службы администрации в связи
с ликвидацией отраслевого (функционального) и территориального органа администрации, либо сокращением штата отраслевого (функционального) и территориального органа администрации;
в случае увольнения с муниципальной службы по основаниям, предусмот-ренным пунктами 1, 2, 7 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации,              с согласия указанных муниципальных служащих.
2.4. Муниципальные служащие (граждане), которые указаны в абзаце третьем подпункта 2.3.1 и абзаце третьем подпункта 2.3.2 пункта 2.3 настоящего Положения включаются в Кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы той же группы, к которой относилась вакантная должность муниципальной службы, на замещение которой проводился конкурс с согласия указанных граждан.
2.5. Муниципальные служащие, которые указаны в абзаце четвертом подпункта 2.3.2 пункта 2.3 настоящего Положения и которые по результатам аттестации признаны аттестационной комиссией администрации, соответствующими замещаемой должности муниципальной службы и рекомендованы ею к включению
в Кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, с их согласия включаются в Кадровый резерв
в течение одного месяца после проведения аттестации.
2.6. Включение муниципальных служащих в Кадровый резерв, указанных в абзацах пятом и шестом подпункта 2.3.2 пункта 2.3 настоящего Положения, производится для замещения должностей муниципальной службы той же группы должностей, к которой относится последняя замещаемая должность муници-пальной службы.
2.7. В кадровый резерв не включаются.
2.7.1. Муниципальные служащие, имеющий дисциплинарное взыскание, предусмотренное частью первой статьи 27 Федерального закона от 2 марта                 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.7.2. Лица, достигшие предельного возраста для замещения должностей муниципальной службы, установленного законодательством о муниципальной службе.
2.7.3. Лица, не соответствующие требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для прохождения муниципальной службы.
2.8. Срок нахождения в Кадровом резерве составляет три года со дня принятия решения о включении в Кадровый резерв.
2.9. Включение муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв осуществляется муниципальным правовым актом администрации.
2.10. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в Кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы, на которые они могут быть назначены.
На одну должность муниципальной службы в Кадровый резерв может быть включено неограниченное количество муниципальных служащих (граждан).
2.11. Включение муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв не влечет за собой обязательного назначения его на вакантную должность муниципальной службы.

3. Конкурс на включение в Кадровый резерв

3.1. Конкурс на включение в Кадровый резерв (далее – конкурс) заключается в оценке профессионального уровня муниципального служащего (гражданина), изъявившего желание участвовать в конкурсе и допущенного к участию в нем (далее – кандидат), исходя из квалификационных требований для замещения соответствующих должностей (группы должностей) муниципальной службы в администрации.
3.2. Конкурс проводится в два этапа:
первый этап конкурса заключается в оценке соответствия муниципального служащего (гражданина), изъявившего желание участвовать в конкурсе, квали-фикационным требованиям к должности (группе должностей) муниципальной службы на замещение которой формируется Кадровый резерв, на основе анализа представленных документов;
второй этап конкурса состоит из проведения конкурсных процедур
с использованием не противоречащих федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессионального уровня, профессиональных и личностных качеств кандидатов (далее – методы оценки).
3.3. Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности (группы должностей) муниципальной службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе на общих основаниях независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
3.4. Решение о проведении конкурса принимается представителем нанимателя (работодателем), либо должностным лицом, уполномоченным исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя) (далее – представитель нанимателя) и оформляется муниципальным правовым актом администрации. 
3.5. Не позднее 3 рабочих дней со дня издания муниципального правового акта об объявлении конкурса управлением делами администрации на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»                        (далее – официальный сайт) размещает объявление о приеме документов для участия в конкурсе (далее – объявление о конкурсе).
В публикуемом объявлении о конкурсе указываются:
наименование должности (группы должностей) муниципальной службы администрации, на которую проводиться конкурс;
квалификационные требования для замещения должности (группы должностей) муниципальной службы, на которую проводиться конкурс;
условия прохождения муниципальной службы;
перечень, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктами 3.6 и 3.7 настоящего Положения;
срок, до истечения которого принимаются документы, указанные в пунктах 3.6 и 3.7 настоящего Положения;
предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса;
сведения о методах оценки.
[bookmark: Par7]3.6. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет
в управление делами администрации.
3.6.1. Личное заявление об участии в конкурсе по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.
3.6.2. Заполненную и подписанную анкету, предусмотренную статьей 15.2 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации», с фотографией.
3.6.3. Копию паспорта или заменяющего его документа (оригинал документа предъявляется лично по прибытии на конкурс).
3.6.4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);
копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые).
3.6.5. Копии документов, подтверждающих смену фамилии, имени и (или) отчества, в случае изменения.
3.6.6. Копии документов воинского учета – для граждан, пребывающих
в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
3.6.7. Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.
3.6.8. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.
3.6.9. Согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
3.6.10. Иные документы и материалы, которые, по мнению гражданина, подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и т.п.).
3.7. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации, для участия в конкурсе, представляет личное заявление об участии в конкурсе по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.
Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы
в ином органе местного самоуправления, для участия в конкурсе, представляет в управление делами администрации:
личное заявление об участии в конкурсе по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению;
заполненную и подписанную, а также заверенную кадровой службой органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий занимает должность муниципальной службы, анкету, предусмотренную статьей 15.2 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,
с фотографией, с отметкой кадровой службы органа местного самоуправления
об отсутствии дисциплинарных взысканий, указанных в подпункте 2.7.1
пункта 2.7 настоящего Положения;
согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
3.8. Документы, указанные в пунктах 3.6 и 3.7 настоящего Положения представляются в управление делами администрации в сроки, указанные в объявлении о конкурсе лично.
3.9. Заявления муниципальных служащих (граждан), изъявивших желание участвовать в конкурсе, регистрируются в журнале регистрации заявлений муниципальных служащих (граждан) для участия в конкурсе (приложение 3 к настоящему Положению).
3.10. При приеме документов об участии в конкурсе проверяется:
соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям, установленным к должности (группе должностей) муниципальной службы, на которую объявлен конкурс;
полнота представленных документов, указанных в пунктах 3.6 и 3.7 настоящего Положения.
3.11. Достоверность сведений, представленных гражданином, подлежит проверке управлением делами администрации самостоятельно или посредством направления запроса в органы или организации, компетентные по проведению проверок представленных сведений.
Проверка заключается в визуальном осмотре представленных документов, сличении представленных копий документов с их оригиналами. В случае если оригиналы документов не представлены либо вызывают сомнения в их достоверности, направляются запросы в образовательные учреждения, выдавшие соответствующие документы о профессиональном образовании (квалификации), а также в учреждения, организации с целью подтверждения трудовой (служебной) деятельности.
3.12. Гражданин не допускается к участию в конкурсе:
в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (гражданской) службы или работы по специальности, направлению подготовки;
в связи с ограничениями, связанными с поступлением на муниципальную службу и ее прохождением и установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;
в случае несвоевременного представления документов, указанных в пунктах 3.6 и 3.7 настоящего Положения, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления.
[bookmark: Par23][bookmark: Par27]3.13. Муниципальный служащий не допускается к участию в конкурсе:
в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (гражданской) службы или работы по специальности, направлению подготовки;
в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к специальности, направлению подготовки (в случае если квалификационными требованиями для замещения вакантной должности муниципальной службы предусмотрены такие требования).
3.14. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.15. К участию в конкурсе допускаются муниципальные служащие (граждане), отвечающие установленным квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы администрации и представившие необхо-димые документы.
3.16. По окончании установленного срока приема документов на участие
в конкурсе и проверки достоверности сведений, представленных муниципальным служащим (гражданином) представитель нанимателя издает муниципальный правовой акт администрации:
3.16.1. При отсутствии оснований, указанных в пункте 3.17 настоящего Положения муниципальным правовым актом:
утверждается список лиц, допущенных ко второму этапу конкурса (далее – кандидат);
назначается дата, место и время проведения второго этапа конкурса при наличии не менее двух кандидатов, допущенных ко второму этапу конкурса;
персональный состав конкурсной комиссии для проведения второго этапа конкурса.
3.16.2. При наличии оснований, указанных в пункте 3.17 настоящего Положения конкурс признается не состоявшимся.
3.17. Конкурс признается несостоявшимся в случаях:
отсутствия заявлений муниципальных служащих (граждан) на участие в конкурсе;
подачи только одного заявления на участие в конкурсе;
отсутствия кандидатов, допущенных ко второму этапу конкурса, или допуска ко второму этапу конкурса одного кандидата на одну должность (группу должностей) муниципальной службы.
3.18. Результатом первого этапа конкурса является муниципальный правовой акт администрации о проведении второго этапа конкурса или о признании конкурса несостоявшимся.
3.19. Муниципальному служащему (гражданину), которому отказано в допуске к участию во втором этапе конкурса, в течение 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения управлением делами администрации направляется уведомление о причинах отказа участия во втором этапе конкурса.
3.20. Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.
3.21. Управление делами администрации не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса:
размещает на официальном сайте информацию о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса и список кандидатов, допущенных к участию во втором этапе конкурса;
направляет кандидатам в письменной форме сообщения о дате, месте,
времени и условиях проведения второго этапа конкурса.
3.22. Второй этап конкурса проводиться конкурсной комиссией в соответствии с настоящим Положением, Положением о порядке работы конкурсной комиссии и методикой проведения конкурса.
3.23. В состав конкурсной комиссии для проведения второго этапа конкурса включаются:
уполномоченные представителем нанимателя муниципальные служащие администрации (в том числе из подразделения по вопросам муниципальной службы и кадров, и правового управления администрации);
независимые эксперты – представители научных, образовательных и других организаций, являющиеся специалистами в соответствующих областях и видах профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих, по вопросам кадровых технологий и муниципальной службы. 
3.24. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов конкурсной комиссии.
3.25. Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, который мог бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.
3.26. При проведении второго этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с применением методов оценки указанных в муниципальном правовом акте о проведении конкурса.
3.27. Обязательными методами оценки кандидатов являются тестирование и индивидуальное собеседование. Индивидуальному собеседованию предшествует тестирование. 
3.28. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов на включение в Кадровый резерв на одну должность (группу должностей) муниципальной службы.
3.29. По результатам конкурса не позднее 14 рабочих дней со дня принятия конкурсной комиссией решения о включении кандидата (кандидатов) в Кадровый резерв:
3.29.1. Издается муниципальный правовой акт администрации о включении в Кадровый резерв кандидата (кандидатов), в отношении которого (которых) конкурсной комиссией принято решение рекомендовать для включения в Кадровый резерв. 
3.29.2. Секретарь конкурсной комиссии:
сообщает о результатах конкурса кандидатам в письменной форме;
размещает информацию о результатах конкурса на официальном сайте.
3.30. Муниципальным правовым актом администрации о включении в Кадровый резерв утверждается список кандидатов включенных в Кадровый резерв по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению.
3.31. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, имеющие необходимый для замещения вакантной должности (группы должностей) муниципальной службы профессиональный уровень, предста-витель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.
3.32. Документы муниципальных служащих (граждан), не допущенных
к участию во втором этапе конкурсе, и кандидатов, которым отказано во включении в Кадровый резерв, возвращаются по их письменному заявлению в течение одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в управлении делами администрации, после чего подлежат уничтожению.
3.33. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), кандидаты осуществляют за счет собственных средств.
3.34. Кандидат которому отказано во включении в Кадровый резерв вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.35. По письменному заявлению кандидата управлением делами администрации в течении трех рабочих дней со дня подачи заявления кандидатом выдается выписка из протокола заседания конкурсной комиссии, содержащая решение конкурсной комиссии.

4. Порядок работы с Кадровым резервом 

4.1. Управление делами администрации осуществляет следующие функции
по работе с Кадровым резервом.
4.1.1. Обеспечивает подготовку муниципальных правовых актов администрации по вопросам формирования, ведения, подготовки и использования Кадрового резерва.
4.1.2. Проводит анализ потребности отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации в Кадровом резерве.
4.1.3. Организует замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации лицами, состоящими в Кадровом резерве.
4.1.4. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов администрации об исключении из Кадрового резерва – по мере необходимости.
4.1.5. Ведет информационную базу данных о лицах, включенных в Кадровый резерв (далее – база данных о включенных в Кадровый резерв).
4.2. Лица, включенные в Кадровый резерв обязаны информировать управление делами администрации обо всех изменениях автобиографических данных и сведений о работе (замещаемая должность, наименование организации) не позднее 10 рабочих дней после их наступления.
4.3. На гражданина, включенного в Кадровый резерв и не состоящего на муниципальной службе в администрации управлением делами администрации формируется учетное дело, в которое включаются: 
документы, представленные гражданином на конкурс или на конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации;
выписка из муниципального правового акта администрации о включении в Кадровый резерв;
согласие гражданина на включение в Кадровый резерв; 
документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации
в период нахождения в Кадровом резерве;
сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы администрации;
сведения обо всех изменениях автобиографических данных, работе (замещаемая должность, наименование организации).
4.4. На муниципального служащего, включенного в Кадровый резерв, учетное дело не заводится. Соответствующие сведения о включении муниципального служащего в Кадровый резерв, а также об исключении из него, вносятся в личное дело муниципального служащего.
4.5. Учетные дела лиц, исключенных из Кадрового резерва, хранятся управлением делами администрации в течение трех лет, после истечения указанного срока документы подлежат уничтожению.
4.6. Управление делами администрации проводит мониторинг состава Кадрового резерва по мере необходимости, но не реже двух раз в год.                              По результатам мониторинга готовит предложения представителю нанимателя об исключении муниципальных служащих (граждан) из Кадрового резерва при наступлении оснований, указанных в разделе 5 настоящего Положения.
4.7. Назначение лица, состоящего в Кадровом резерве и отвечающего квалификационным требованиям для замещения вакантной должности муниципальной службы администрации, осуществляется с его согласия по решению представителя нанимателя:
на вакантную должность муниципальной службы администрации в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в Кадровый резерв, без исключения из Кадрового резерва;
на вакантную должность муниципальной службы администрации, отнесенную к более низкой группе должностей муниципальной службы, чем та, на которую он включен в Кадровый резерв, без исключения из Кадрового резерва;
на вакантную должность муниципальной службы администрации, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в Кадровый резерв.
4.8. Отбор муниципальных служащих (граждан), состоящих в Кадровом резерве, для назначения на вакантную должность муниципальной службы администрации осуществляется управлением делами администрации, с учетом установленных квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы администрации.
4.9. Управлением делами администрации ведется в электронном виде база данных о лицах, включенных в Кадровый резерв которая содержит следующую информацию:
4.9.1. Наименование должности (группы должностей) муниципальной службы администрации для замещения которой сформирован Кадровый резерв.
4.9.2. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) муниципального служащего (гражданина) включенного в Кадровый резерв.
4.9.3. Год, число и месяц рождения муниципального служащего (гражданина) включенного в Кадровый резерв.
4.9.4. Место работы, должность, дата назначения.
4.9.5. Образование (наименование учебного заведения, год окончания, специальность (направление подготовки) и квалификация по диплому, форма обучения).
4.9.6. Данные о дополнительном профессиональном образовании в период нахождения в Кадровом резерве (наименование, номер и дата документа, направление подготовки).
4.9.7. Стаж муниципальной или государственной службы (полных лет
и месяцев) на дату включения в Кадровый резерв.
4.9.8. Стаж работы по специальности (полных лет и месяцев) на дату включения в Кадровый резерв.
4.9.9. Дата включения в Кадровый резерв, реквизиты муниципального правового акта администрации о включении в Кадровый резерв.
4.9.10. Основание включения в Кадровый резерв указанное в пункте 2.3 настоящего Положения.
4.9.11. Дата исключения из Кадрового резерва, реквизиты муниципального правового акта администрации об исключении из Кадрового резерва.
4.9.12. Основание исключения из Кадрового резерва.
4.9.13. Наименование должности муниципальной службы администрации на которую назначен муниципальный служащий (гражданин) включенный
в Кадровый резерв, в том числе номер и дата правового акта о назначении на должность муниципальной службы (при наличии).
4.9.14. Контактная информация (телефон(ы) и (или) адрес электронной почты) лица, включенного в Кадровый резерв.
4.10. В целях поддержания базы данных о лицах, включенных в Кадровый резерв в актуальном состоянии управление делами администрации вносит в нее обновленную информацию на основании сведений, полученных от лиц, включенных в Кадровый резерв.
4.11. Персональные данные лиц, включенных в Кадровый резерв, являются информацией, доступ к которой ограничен в соответствии с действующим законодательством. Обработка указанных персональных данных осуществляется в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.
[bookmark: Par0]4.13. Основными задачами работы с Кадровым резервом являются:
сокращение периода адаптации при поступлении на муниципальную службу в администрацию;
углубление профессиональных знаний, навыков, умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
формирование корпоративной культуры, выработка у муниципальных служащих добросовестности, дисциплинированности, сознательного и инициативного отношения к должностным обязанностям.
4.14. Для реализации задач, изложенных в пункте 4.13 настоящего Положения, используются следующие формы работы с муниципальными служащими (гражданами), состоящими в Кадровом резерве:
самообразование (изучение нормативной правовой базы по вопросам государственного (муниципального) управления, специальных дисциплин, знание которых необходимо для эффективного исполнения должностных обязанностей);
участие в разработке муниципальных правовых актов муниципального образования город-курорт Анапа;
 участие в мероприятиях, проводимых отраслевыми (функциональными) органами администрации (работа в составе рабочих, экспертных групп); 
участие в подготовке и проведении конференций, семинаров, совещаний; 
участие в мероприятиях мониторингового характера.

5. Исключение из Кадрового резерва

5.1. Муниципальные служащие (граждане) исключаются из Кадрового резерва муниципальным правовым актом администрации.
5.2. Муниципальный служащий (гражданин) уведомляется управлением делами администрации об исключении его из Кадрового резерва в письменной форме, с указанием основания исключения в течение 14 календарных дней со дня издания муниципального правового акта администрации об исключении из Кадрового резерва
5.3. При исключении муниципального служащего (гражданина) из Кадрового резерва по основанию, предусмотренному подпунктом 5.5.3 пункта 5.5 настоящего Положения, уведомление не осуществляется. 
5.4. Выписка из муниципального правового акта администрации об исключении муниципального служащего из Кадрового резерва приобщается к его личному делу.
5.5. Основания исключения муниципального служащего (гражданина) из Кадрового резерва.
5.5.1. Истечение срока нахождения в Кадровом резерве, предусмотренного пунктом 2.8 настоящего Положения.
5.5.2. Письменное заявление муниципального служащего (гражданина) об исключении из Кадрового резерва.
5.5.3. Смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, муниципального служащего (гражданина), состоявшего в Кадровом резерве.
5.5.4. Достижение предельного возраста нахождения на муниципальной службе установленного частью второй статьи 13 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.5.5. Наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению или прохождению муниципальной службы муниципальным служащим (гражданином) состоящим в Кадровом резерве, установленных статьей 13 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.5.6. Назначение на должность муниципальной службы администрации, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в Кадровый резерв.
5.6. Основания исключения муниципального служащего из Кадрового резерва.
5.6.1. Увольнение муниципального служащего с муниципальной службы по основаниям, установленным статьей 19, частью второй статьи 27.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
5.6.2. Совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное пунктами 2, 3 части первой статьи 27 и статьей 27.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г.            № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.6.3. Принятие аттестационной комиссией администрации решения о несоответ-ствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы.
5.7. Основания исключения гражданина из Кадрового резерва.
5.7.1. Осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность поступ-ления на муниципальную службу, по приговору суда, вступившему в законную силу.
5.7.2. Прекращение гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
5.7.3. Признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятель-ности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.7.4. Увольнение гражданина с места его работы (службы) по пунктам 3, 5 – 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
5.7.4. Применение к гражданину административного наказания в виде дисквалификации.
5.8. Решение об исключении из Кадрового резерва может быть обжаловано муниципальным служащим (гражданином), в порядке установленном законода-тельством Российской Федерации.




















Приложение 1
к Положению о кадровом
резерве для замещения
вакантных должностей 
муниципальной службы в
администрации муниципального образования город-курорт Анапа

Форма

________________________________
(должность представителя нанимателя (работодателя) на имя которого направляется заявление)
________________________________(фамилия, инициалы представителя нанимателя (работодателя), на имя которого направляется заявление)
________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина (муниципального служащего) проживающего по адресу: ________________________________
номер телефона: _________________
________________________________
________________________________
(замещаемая должность муниципальной службы с указанием наименования органа местного самоуправления (его структурного подразделения) для муниципальных служащих)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв администрации муниципального образования город-курорт Анапа для замещения должности муниципальной службы ____________________________
____________________________________________________________________
(указывается полное наименование должности муниципальной службы администрации
____________________________________________________________________.
муниципального образования город-курорт Анапа)
С Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательством Краснодарского края, регулирующим вопросы муниципальной службы, муниципальными правовыми актами муниципального образования город-курорт Анапа о муниципальной службе, в том числе квалификационными требованиями, предъявляемыми к должности, конкурсной документацией, а также условиями проведения конкурса ознакомлен (а).
Подтверждаю, что сведения, указанные мной в заявлении и представ-ленных документа, достоверны и не являются ложными.
Мне известно, что сообщение о себе заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе на включение в кадровый резерв администрации муниципального образования город-курорт Анапа.
Согласен (а) на проверку достоверности представленных мною сведений (документов) для участия в конкурсе.
Информацию о допуске (не допуске) ко второму этапу конкурса прошу сообщить мне ________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указывается адрес фактического проживания адрес электронной почты,
____________________________________________________________________.
 либо иной способ направления информации)
К заявлению прилагаю следующие документы:
1) …
2) …

_______________            __________                      _________________________________
         (дата)                            (подпись)                                             ( инициалы и фамилия)
























Приложение 2
к Положению о кадровом
резерве для замещения
вакантных должностей 
муниципальной службы в
администрации муниципального образования город-курорт Анапа

ФОРМА

СОГЛАСИЕ 
па обработку персональных данных

Я (далее – субъект) ______________________________________________,
                                    (Фамилия, имя, отчество (при наличии)
документ, удостоверяющий личность 	серия	№	,
                                         (вид документа)
выдан 	,
(кем и когда)
зарегистрированный по адресу: __________________________________________
_____________________________________________________________________,
свободно, своей волей и в своем интересе даю свое согласие администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее – оператор), зарегистрированной по адресу: 353440, Краснодарский край, город Анапа,                    ул. Крымская, д.99, на обработку своих персональных данных (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с исполь-зованием средств автоматизации или без использования таких средств), то есть совершение следующих действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (в том числе распространение, предоставление, доступ), использование, обезличивание, удаление, блокирование, уничтожение, совершаемые с использованием средств автоматизации или без использования таких средств и в информационных системах персональных данных оператора, на следующих условиях: оператор осуществляет обработку персональных данных субъекта в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с проведением конкурса на формирование кадрового резерва администрации муниципального образования город-курорт Анапа. 
Перечень персональных данных, передаваемых оператору на обработку:
фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии), в случае их изменения, сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);
дата рождения (число, месяц и год рождения);
место рождения;
сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющих личность (в том числе вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи);
гражданство (подданство);
адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
адрес фактического проживания;
сведения о семейном положении;
сведения о составе семьи; 
сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов (степень родства, фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания, место работы и занимаемые должности), в том числе постоянно проживающих за границей (с какого времени проживают за границей) и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство;
сведения об образовании, квалификации (наименование образовательной
и (или) иной организации, год окончания обучения, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании);
сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации;
номер контактного телефона, телефонный абонентский номер (домашний, рабочий, мобильный), сведения о других способах связи;
сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной (снятой);
наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
другие персональные данные, необходимые для обеспечения реализации целей обработки.
Настоящие согласие вступает в силу со дня его подписания и действует бессрочно.
Настоящее согласие может быть отозвано субъектом в любой момент на основании письменного заявления, в том числе в случае неправомерного использования предоставленных данных.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности
в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Я также ознакомлен(а) с тем, что:
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация муниципального образования город-курорт Анапа вправе продолжить обработку персональных данных без согласия, при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-нальных данных»;
после окончания конкурса на включение в кадровый резерв администрации муниципального образования город-курорт Анапа персональные данные будут храниться в администрации муниципального образования                     город-курорт Анапа в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов.

	«__» _________ 20__ г.

	______________________
(подпись)

	______________________
(фамилия, инициалы)







































Приложение 3
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных 
должностей муниципальной службы в
администрации муниципального образования город-курорт Анапа

ФОРМА

[bookmark: _GoBack]ЖУРНАЛ
учета заявлений на участие в конкурсе на
формирование кадрового резерва администрации
муниципального образования город-курорт Анапа 

	№
п/п
	наименование должности, на которую проводится конкурс на формирование кадрового резерва
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) лица
представившего заявление
	Дата регистрации заявления
	Перечень представленных документов
	Перечень отсутствующих документов
	Подпись лица, принявшего документы
	Отметка об ознакомлении с информацией о допуске ко (недопуске) второму этапу конкурса (дата, номер уведомления)
	Результаты конкурса
	Отметка об ознакомлении с результатами конкурса (дата, номер уведомления)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









Приложение 4
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных 
должностей муниципальной службы в
администрации муниципального образования город-курорт Анапа

ФОРМА

СПИСОК
муниципальных служащих, граждан Российской Федерации, выключенных 
 в кадровый резерв администрации муниципального образования город-курорт Анапа

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) муниципального служащего (гражданина) включенного в кадровый резерв
	Наименование должности замещаемой на момент включения в кадровый резерв (с указанием места работы для граждан)
	Дата 
рождения
	Основания включения в кадровый резерв (предусмотренные Положением о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования
 город-курорт Анапа )

	1. Главная группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	

	2. Ведущая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	

	3. Старшая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	

	4. Наименование должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий, (гражданин) включен в кадровый резерв

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Приложение 4
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных 
должностей муниципальной службы в
администрации муниципального образования город-курорт Анапа

ФОРМА
База данных
 о муниципальных служащих (гражданах), включенных в кадровый резерв
администрации муниципального образования город-курорт Анапа 
по состоянию на
___________________________________________
(отчетная дата)

	№
п/п
	Должность муниципальной службы, для замещения которой сформирован кадровый резерв

	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)
	Год, число и месяц рождения
	Место работы и должность, дата назначения, 
	Образование (наименование учебного заведения, год окончания, специальность (направление подготовки) и квалификация по диплому, форма обучения) 
	Данные о дополнительном профессиональном образовании в период нахождения в кадровом резерве (наименование, номер и дата документа)

	Стаж муниципальной или государственной службы
(полных лет и месяцев)
	Стаж работы по специальности
(полных лет и месяцев)
	Дата включения в кадровый резерв, реквизиты акта
	Основание включения в кадровый резерв
	Контактная информация (телефон(ы) и (или) адрес электронной почты)
	Дата и номер правового акта о назначении на должность муниципальной службы
	Дата исключения из кадрового резерва, реквизиты акта
	Основание исключения из кадрового резерва
	Сведения об изменениях учетных данных*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	дата
	изменение/основание


[bookmark: Par146]* К учетным данным относятся: фамилия, имя, отчество; место работы, замещаемая должность; сведения о полученном профессиональном образовании, направлении подготовки, специальности.









