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Положение

«О кадровом резерве на муниципальной службе в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»

(утверждено Решением МС МО г.Ломоносов от 17.05.2012 №  357, с изменениями, внесенными Решением МС МО г.Ломоносов от 13.07.2017 № 177)
1. Общие положения.

1. Настоящее Положение регулирует правоотношения в сфере формирования кадрового резерва муниципального образования город Ломоносов, кадрового резерва органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов, организации работы с кадровым резервом муниципального образования город Ломоносов, кадровым резервом органа местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов  и их эффективного использования.
2. Кадровый резерв муниципального образования город Ломоносов  формируется на основе кадровых резервов органов местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов  (далее – орган местного самоуправления) с учетом поступивших заявлений муниципальных служащих, граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане). 
3. Кадровый резерв органа местного самоуправления (далее - кадровый резерв) формируется из муниципальных служащих органов местного самоуправления (далее - муниципальный служащий), замещающих должности муниципальной службы (далее - муниципальная служба), и граждан, успешно прошедших конкурс на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы (далее - конкурс).
4. Кадровый резерв формируется для замещения:

 4.1.
вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления,     в другом органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего;

 4.2. вакантной    должности    в    органе    местного    самоуправления высококвалифицированными специалистами из числа граждан.

5.  
Основной целью формирования кадрового резерва является обеспечение возможности оперативного замещения вакантных должностей муниципальной службы высококвалифицированными специалистами, достижение максимальной эффективности процесса служебного продвижения муниципальных служащих, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих, совершенствования кадровой работы по подбору и расстановке кадров муниципальных служащих, улучшения их качественного состава.
6.  
Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:
6.1.  
равный доступ граждан к муниципальной службе;
6.2. 
равенство возможностей муниципальных служащих и граждан по участию в конкурсе для включения в кадровый резерв;
6.3. 
объективность оценки профессиональных качеств кандидатов на включение в кадровый резерв и лиц, состоящих в кадровом резерве; 
6.4.   
создание условий для должностного роста муниципальных служащих;
6.5.   
добровольность включения в кадровый резерв;  
6.6.  
формирования кадрового состава муниципальной службы;

6.7.  
реализация кадровой работы в муниципальном образовании  город Ломоносов.

7. 
Муниципальный служащий, гражданин может состоять в кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы, в том числе в нескольких органах местного самоуправления. 

2. Формирование кадрового резерва.

1. Кадровый резерв представляет собой список муниципальных служащих и граждан, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы.
2. В органе местного самоуправления анализируется потребность в кадровом резерве, с учетом планируемого увеличения штатной численности либо образования вакантных должностей муниципальной службы.
3. Включение муниципального служащего в кадровый резерв осуществляется по результатам конкурса, а также на основании решения аттестационной комиссии. Гражданин включается в резерв по результатам конкурса. (пункт в редакции Решения МС МО г.Ломоносов от 13.07.2017 № 177)
4. Конкурс проводится в порядке, предусмотренном муниципальным правовым актом для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, принимаемым  Муниципальным Советом муниципального образования город Ломоносов.
5. Включение муниципального служащего, гражданина в кадровый резерв оформляется правовым актом соответствующего органа местного самоуправления с указанием даты, с которой муниципальный служащий, гражданин включен в кадровый резерв.
6. Основанием для оформления правового акта является соответствующее решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв.
7. Копии документов о включении муниципального  служащего в кадровый резерв приобщаются к личному делу муниципального служащего.
8. В случае включения в кадровый резерв муниципального  служащего, замещающего должность муниципальной службы в другом органе местного самоуправления, копия правового акта направляется в соответствующий орган местного самоуправления.
9. Муниципальному служащему, гражданину, изъявившему желание участвовать в конкурсе, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с тем, что он не соответствует квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует, а также в связи с ограничениями, установленными федеральным законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

3. Порядок замещения должностей из кадрового резерва.

1. По решению представителя нанимателя (работодателя) вакантная должность муниципальной службы замещается муниципальным служащим, гражданином, состоящим в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.
2. Представитель нанимателя (работодатель) на следующий день после освобождения должности муниципальным служащим письменно предлагает муниципальному служащему, гражданину, состоящему в кадровом резерве на замещение вакантной должности занять вакантную должность муниципальной службы (далее – письменное предложение). В письменном предложении указывается срок, не позднее которого муниципальный служащий, гражданин, состоящий в кадровом резерве должен дать ответ о согласии или об отказе от предложенной должности муниципальной службы.

3. Гражданину, состоящему в кадровом резерве письменное предложение направляется по почте.

4. В случае не получения от муниципального служащего, гражданина состоящего в кадровом резерве письменного ответа в сроки, указанные в письменном предложении представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5. Срок, который указывается в письменном предложении в отношении муниципального служащего, состоящего в кадровом резерве не должен быть менее пяти рабочих дней, за исключением периода временной нетрудоспособности либо нахождения муниципального служащего в отпуске, а в отношении гражданина, состоящего в кадровом резерве не менее двадцати календарных дней.

6. При отказе муниципального служащего, гражданина, состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность муниципальной службы замещается по конкурсу.

4. Порядок исключения муниципального служащего, гражданина из кадрового резерва.

1. Решение об исключении муниципального служащего, гражданина из кадрового резерва оформляется правовым актом соответствующего органа местного самоуправления, принявшего решение о включении муниципального служащего, гражданина в кадровый резерв. Копия правового акта органа местного самоуправления об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к личному делу муниципального служащего.
2. Основаниями для исключения муниципального служащего, гражданина из кадрового резерва являются:
2.1. назначение на вакантную должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий, гражданин состоял в кадровом резерве;
2.2.  назначение на   должность   муниципальной   службы  на  конкурсной основе в порядке должностного роста, если эта должность является вышестоящей по отношению к той должности, на замещение которой муниципальной служащий, гражданин состоял в кадровом резерве;
2.3.  отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий, гражданин состоял в кадровом резерве;
2.4.   
личного заявления муниципального служащего, гражданина;
2.5.  
установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы, предусмотренных действующим законодательством;
2.6. сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий, гражданин состоял в кадровом резерве органа местного самоуправления, или ликвидация органа местного самоуправления;
2.7. 
смерть (гибель) муниципального служащего, гражданина, либо признание безвестно отсутствующим, или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
2.8. 
увольнение по основаниям, предусмотренным частью 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ;
2.9. 
истечения трехлетнего срока нахождения в кадровом резерве гражданина.
3. 
Информация об исключении муниципального служащего, гражданина из кадрового резерва доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва.
4.  
В случаях, указанных в пункте 2 настоящего раздела, орган местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, направляет соответствующую информацию в орган местного самоуправления, в котором он состоит в кадровом резерве.

5. Ведение кадрового резерва и 
организация работы с кадровым резервом.
 

1. Формирование кадрового резерва, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование осуществляет работник в соответствующем органе местного самоуправления ответственный за работу по кадрам.
2. Ведение кадрового резерва муниципального образования город Ломоносов осуществляется в Муниципальном Совете муниципального образования город Ломоносов работником, ответственным за работу по кадрам.
3. Ведение кадрового резерва органа местного самоуправления и кадрового резерва муниципального образования город Ломоносов осуществляется в виде электронной базы данных и на бумажном носителе.
4. Кадровый резерв органа местного самоуправления, а также изменения, вносимые в него  на бумажном носителе и в электронном виде в двухнедельный срок представляются в Муниципальный Совет муниципального образования город Ломоносов для формирования и ведения кадрового резерва муниципального образования город Ломоносов.
5. Список кадрового резерва соответствующего органа местного самоуправления и кадрового резерва муниципального образования город Ломоносов составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы по форме согласно приложению к настоящему Положению. В список кадрового резерва не включается должность, отнесенная к высшей группе должностей муниципальной службы.
6. Работа с кадровым резервом включает:
6.1.  подготовку проектов правовых актов о включении муниципального служащего, гражданина в кадровый резерв органа местного самоуправления; 
6.2. 
ведение кадрового резерва органа местного самоуправления, в том числе своевременного пополнения данных кадрового резерва, исключения муниципальных служащих, граждан из кадрового резерва; 
6.3. 
иные мероприятия, предусмотренные настоящим Положением, действующим законодательством и муниципальными правовыми актами, принимаемыми органами местного самоуправления.

7. 
Включение муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе является основанием для направления его на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку за счет средств бюджета муниципального образования город Ломоносов.
8. 
Гражданин, включенный в кадровый резерв,  не  подлежит направлению на профессиональную переподготовку и повышение квалификации за счет средств бюджета муниципального образования город Ломоносов. 
9. 
Профессиональная  переподготовка, повышение  квалификации или стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с муниципальным заказом на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих.
10.  
Руководитель органа местного самоуправления осуществляет общее руководство за организацию работы по формированию кадрового резерва органа местного самоуправления,  а также за своевременное назначение муниципальных служащих, граждан, состоящих в кадровом резерве, на должности муниципальной службы.

6.Случаи включения в кадровый резерв 
муниципального служащего без проведения конкурса.
1. Муниципальный служащий, в случае наличия в кадровом резерве должности, на которой не состоит ни муниципальный служащий, ни гражданин, включается в кадровый резерв того органа местного самоуправления, в котором он замещал должность муниципальной службы, без проведения конкурса, в связи:

- 
с восстановлением на муниципальной службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда, вступившему в законную силу;

- 
в связи с избранием или назначением муниципального служащего на выборную должность в государственный орган, избранием его на выборную должность в орган местного самоуправления либо избранием его на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления;

- 
в связи с увольнением по сокращению численности или штата работников.

2.  
Муниципальный служащий включается в кадровый резерв без проведения конкурса в случае соответствия его квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы.
Приложение

к Положению «О кадровом резерве на муниципальной службе в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов»
Кадровый резерв 

(органа местного самоуправления либо муниципального образования город Ломоносов)
	N п/п
	Должность муниципальной службы, для которой сформирован кадровый резерв
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Образование (какое учебное заведение и в каком году окончено с указанием специальности, квалификации), наличие ученой степени, ученого звания
	Сведения о замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы, должности и месте работы гражданина (с указанием даты назначения на должность)
	Стаж
	Сведения о присвоении муниципальному служащему, гражданину классного чина гражданской, муниципальной службы (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга, воинского звания, специального звания)
	Дата и основание включения в кадровый резерв 
	Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке, в том числе в период нахождения в кадровом резерве (наименование учебного заведения, год окончания, специальность или наименование программы дополнительного профессионального образования)
	Сведения об отказах от занятия вакантной должности муниципальной службы, для которой сформирован кадровый резерв
	Сведения о назначении на должность муниципальной службы  с указанием правового акта
	Сведения и основания об исключении из кадрового резерва 
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