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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПУШКИНОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

25.06.2026  №  61-н 
	О резерве управленческих кадров 
Пушкиногорского муниципального округа
	


 
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Псковской области от 30.07.2007 г. № 700-ОЗ «Об организации муниципальной службы в Псковской области» и в целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров органов местного самоуправления Пушкиногорского муниципального округа, Администрация Пушкиногорского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа, согласно приложению 1.
2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа, согласно приложению 2.
3. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» в сети «Интернет» (http://pravo.pskov.ru), а также разместить на официальном сайте Пушкиногорского муниципального округа Псковской области в сети «Интернет» (pushgory.gosuslugi.ru).
4. Считать утратившим силу постановление Администрации Пушкиногорского района от 26.01.2023 № 17-н «О формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Пушкиногорского района».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Пушкиногорского муниципального округа.
Глава Пушкиногорского 
муниципального округа                                                                О.В. Филиппова
Приложение №1
к постановлению
Администрации Пушкиногорского 
муниципального округа
от 25.06.2026  №  61-н 
Положение
о резерве управленческих кадров 
Пушкиногорского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Положение о резерве управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа (далее по тексту - Положение) устанавливает порядок и основные принципы формирования резерва управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа (далее по тексту - резерв).
Целью формирования резерва управленческих кадров является создание планомерной и целенаправленной системы персонального продвижения по службе муниципальных служащих, выявление квалифицированных специалистов предприятий, организаций и зачисление их в резерв, организация профессионального обучения кадров, зачисленных в резерв, сокращение периода адаптации вновь принятых служащих
1.2. Резерв управленческих кадров формируется по следующим направлениям:
- резерв по высшим, главным должностям муниципальной службы согласно штатному расписанию Администрации Пушкиногорского муниципального округа, в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Администрации Пушкиногорского муниципального округа, структурных подразделений Администрации Пушкиногорского муниципального округа;
- резерв руководителей муниципальных предприятий и учреждений.
1.3. Основные принципы формирования резерва и работы с ним:
-добровольность участия в конкурсе для включения в резерв:
-объективность оценки профессиональных и личностных качеств, результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в резерв управленческих кадров;
-создание условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе;
-соблюдение равенства прав муниципальных служащих и иных граждан при включении в резерв и их профессиональной реализации;
-перспективность кандидата, учет состояния здоровья и возраста;
-гласность при формировании резерва управленческих кадров.
1.4. В резерв включают граждан Российской Федерации старше 18 лет, владеющих государственным языком, имеющих высшее образование, опыт работы по специальности не менее четырех лет, с отсутствием неснятой и непогашенной судимости.
1.5.Допускается перемещение лица, зачисленного в кадровый резерв на замещение одной должности муниципальной службы, в резерв на замещение другой должности муниципальной службы при его согласии.

1.6. Резерв управленческих кадров является одним из источников пополнения кадров квалифицированными сотрудниками и своевременного замещения вакантных должностей.
1.7. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа (далее-комиссия). 
1.8. На лиц, включенных в резерв, не распространяются гарантии, установленные законодательством для муниципальных служащих. 
2. Порядок формирования резерва управленческих кадров 
2.1. Отбор кандидатов для зачисления в резерв осуществляется на конкретные должности.
Работе по формированию резерва должно предшествовать определение оптимальной численности резерва на основе:
-прогноза изменения структуры аппарата администрации;
-потребности в муниципальных служащих, руководителях муниципальных предприятий и учреждений;
-количества кандидатов, выбывших из резерва вследствие перемены места жительства. 
Предложения о включении в резерв вносят Глава Пушкиногорского муниципального округа, заместители главы Администрации муниципального округа, руководители структурных подразделений, руководители организаций, предприятий и учреждений независимо от форм собственности, расположенных на территории Пушкиногорского муниципального округа, комиссия и сами граждане.
При подборе кандидатов учитывается:
-уровень образования;
-стаж, опыт работы, результаты его производственно-хозяйственной деятельности;
-оценка работы кандидата на последней аттестации и рекомендации аттестационной комиссии;
-результаты изучения кандидата путем личного общения с ним руководителей, внесших предложения о зачислении его в резерв, отзывы, полученные о нем от непосредственного руководителя и подчиненных;
-организаторские способности;
-видение перспектив развития Пушкиногорского муниципального округа;
-высокий личностно-профессиональный потенциал и мотивация к участию в резерве управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа. 
2.2. Для участия в отборе гражданин представляет в комиссию следующие документы:
-личное заявление гражданина по форме согласно Приложению 1 к настоящему Положению;
-собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
-копию паспорта гражданина Российской Федерации;
-копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке;
-копии документов об образовании;
-рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги и личностные качества гражданина;
-фото 3x4.
2.3. Основанием для отказа в приеме документов является представление гражданином документов, указанных в пункте 2.2 настоящего положения, не в полном объеме или с нарушением правил их оформления и сроков подачи.
Об отказе в приеме документов гражданин информируется в течение десяти рабочих дней со дня подачи документов.
2.4. От кандидата для зачисления в резерв принимается письменное согласие на обработку данных в соответствии с Федеральным Законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных».
2.5. Первый этап отбора начинается в день объявления о начале приема документов и завершается днем окончания приема документов. Объявление о формировании резерва на официальном сайте Пушкиногорского муниципального округа в сети Интернет. 
2.6. Информация об отборе кандидатов должна содержать следующие сведения:
- наименование должностей на которые проводится отбор кандидатов;
- требования, предъявляемые к кандидатам на указанные должности;
- место и время приема документов, подлежащих представлению;
- срок, до истечения которого принимаются документы.
2.7. Комиссия в течение десяти рабочих дней осуществляет проверку полноты и достоверности представленных кандидатами документов.
Комиссия не допускает кандидата к участию в отборе:
-при несоответствии кандидата квалифицированным требованиям;
-при недостоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатом документах; 
-при несвоевременном представлении кандидатом документов.
2.8. На втором этапе комиссией проводится оценка кандидатов на основании представленных документов об образовании, осуществлении трудовой деятельности, а также на основании процедур с использованием не противоречащих федеральным законам методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата комиссия исходит из квалификационных требований к должности, учитывает профессиональный уровень, заслуги, опыт работы, деловые качества кандидата.
2.9. Комиссия по формированию резерва рассматривает, обсуждает и рекомендует включение в резерв представленные кандидатуры. Свои предложения комиссия оформляет протоколом.
2.10. На основании решения комиссии о включении кандидатов в резерв, в течение семи рабочих дней со дня проведения отбора, Главе Пушкиногорского муниципального округа представляется проект правового акта для утверждения списка лиц включенных в резерв управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению. 
Управление делами Администрации информирует кандидатов в письменной форме о включении либо об отказе включения в резерв управленческих кадров.
2.11. Документы, представленные кандидатами для зачисления в резерв, после зачисления оформляются в отдельные дела начальником общего отдела управления делами Администрации Пушкиногорского муниципального округа. 
Все документы, хранящиеся в деле кандидата, в случае его исключения из резерва хранятся в течение трех лет и после истечения указанного срока подлежат уничтожению.
На гражданина, зачисленного в резерв, оформляется личная карточка, по форме согласно приложению 3 к настоящему положению. 
Обработка, использование и хранение сведений, внесенных в персональные дела лиц, включенных в резерв, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 
2.12. Гражданин исключается из резерва по следующим основаниям:
-признание его недееспособным или ограниченно недееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
-осуждение его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей на руководящих должностях, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также в случае наличия неснятой или непогашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;
-назначение на предложенную для замещения руководящую должность;
-возникновение заболевания, препятствующего исполнению обязанностей по руководящим должностям, на занятие которых претендует гражданин, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
-выход из гражданства Российской Федерации;
-выявление факта представления гражданином подложных документов или заведомо ложных сведений при подаче документов для отбора в резерв;
-истечение срока нахождения в резерве;
-поступление личного заявления гражданина, включенного в резерв, об его исключении из резерва;
-отзыв заявления о согласии гражданина на обработку его персональных данных;
-смерть гражданина.
3. Организация работы с кадровым резервом

3.1. Основными задачами работы с кадровым резервом являются формирование профессиональных знаний, навыков и опыта, развитие личностных качеств, необходимых для замещения должности муниципальной службы, муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве.

3.2. Для реализации задач, изложенных в пункте 1 Раздела 3 настоящего Положения, используются следующие формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве:

самообразование (изучение нормативной правовой базы по вопросам муниципального управления, специальным дисциплинам, знание которых необходимо для эффективного исполнения обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы);

подготовка информации и иных материалов;

участие в разработке нормативных правовых и правовых актов;

участие в мероприятиях, проводимых Администрацией  (работа в составе рабочих групп; участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров; участие в мероприятиях мониторингового характера).

4. Заключительные положения
4.1. Внесение изменений в состав резерва управленческих кадров рассматривается на заседании комиссии по мере необходимости.
4.2. Нахождение гражданина в резерве без повторного прохождения им процедур не может превышать трех лет.
Приложение № 2
к постановлению
Администрации Пушкиногорского 
муниципального округа
от 25.06.2026  №  61-н 
Положение
о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа
1.Общие положения
1.1. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров образуется для обеспечения комплексной реализации мероприятий, направленных на формирование и эффективное использование резерва. 
1.2. Комиссия является коллегиальным (совещательным) органом, созданным при администрации Пушкиногорского муниципального округа.
1.3. Правовую основу деятельности комиссии составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, законы Псковской области, Устав Пушкиногорского муниципального округа, иные муниципальные нормативные правовые акты, а также настоящее Положение.
2. Основные задачи комиссии
2.1. Основные задачи комиссии:
-подготовка предложений Главе Пушкиногорского муниципального округа по формированию и эффективному использованию резерва; 
-подготовка предложений по определению предприятий, учреждений и перечня должностей для формирования резерва; 
-координация деятельности администрации, муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением кандидатов для формирования резерва;
-отбор кандидатов для включения в резерв;
-формирование и ведение сводной базы данных резерва;
-обеспечение информирования граждан и организаций о мероприятиях, проводимых в рамках формирования резерва;
-подготовка предложений о включении кандидатов в резерв;
-предварительное рассмотрение проектов правовых актов органов местного самоуправления, а также проектов иных документов по вопросам формирования резерва и организации работы с ним;
-оценка выполнения индивидуальных планов профессионального развития лиц, включенных в резерв.
3. Права комиссии
3.1. Комиссия для решения возложенных на неё основных задач:
-организовывает и проводит в установленном порядке совещания и рабочие встречи по вопросам формирования и использования резерва;
-запрашивает в установленном порядке у государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений необходимые материалы по вопросам своей деятельности;
-приглашает на свои заседания представителей органов государственной власти Псковской области, представительного органа местного самоуправления и общественных объединений и организаций.
4. Состав комиссии
4.1. Комиссию возглавляет её председатель.
4.2. Председатель комиссии:
-определяет периодичность проведения заседаний комиссии, осуществляет общее руководство подготовки заседаний; 
-созывает заседания комиссии, определяет повестку дня и председательствует на её заседаниях;
-подписывает решения комиссии;
-дает поручения заместителю председателя комиссии, членам комиссии;
-исполняет иные функции по руководству комиссии.
4.3. Комиссия состоит из председателя, его заместителя, секретаря и членов комиссии. Численный состав пять человек.
4.4. В случае отсутствия председателя комиссии или по его поручению, обязанности председателя комиссии исполняет его заместитель.
5. Организация деятельности комиссии
5.1. Организацию подготовки, созыва и проведения заседания комиссии, ведение протоколов и оформление решений обеспечивает секретарь комиссии.
5.2. Заседания комиссии правомочны, если на них присутствует более половины её членов.
5.3. Комиссия принимает решения простым большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов комиссии голос председателя комиссии является решающим. 
5.4. Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем комиссии или его заместителем, председательствующим на заседании.
5.5. Контроль за исполнением решений комиссии осуществляют члены комиссии, на которых в соответствии с её решением он возложен. Члены комиссии направляют информацию о выполнении решений комиссии её секретарю.
5.6. Организационное, техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии осуществляет управляющий делами администрации Пушкиногорского муниципального округа.
6. Заключительные положения
Деятельность комиссии прекращается постановлением Администрации Пушкиногорского муниципального округа. 
Приложение 1
к Положению о резерве управленческих
кадров Пушкиногорского муниципального округа
В комиссию по формированию и подготовке
резерва управленческих кадров
Пушкиногорского муниципального округа
от _____________________________________,
                                                        (ФИО)

проживающего(ей) по адресу:______________
________________________________________
________________________________________,
документ, удостоверяющий личность:
________________________________________
                                          серия ________№_________________________
                                                              когда, кем выдан__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа на должность
_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
                                                  (наименование должности) 
Согласен (на) на обработку администрацией Пушкиногорского муниципального округа моих персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации с целью определения возможности включения меня в резерв управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа и проведения в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений соответствующими органами.
Согласие дано на обработку следующих персональных данных:
● фамилия, имя, отчество;
● сведения об изменении фамилии, имени, отчества;
● год, число и месяц рождения;
● место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);
● сведения о гражданстве;
● сведения о наличии судимости;
● сведения о семейном положении;
● сведения о месте работы, занимаемой должности;
● сведения о классном чине муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы;
● сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому;
● сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке;
● сведения о наградах и званиях;
● сведения о трудовой деятельности;
● сведения о воинской обязанности;
● данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
● сведения о заболеваниях, в том числе сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;
● сведения об исполнении налоговых обязательств;
● иные сведения, отражающие деловую репутацию;
● сведения о наличии фактов уголовного преследования гражданина.
Согласие выдано сроком на пять лет. Отзыв настоящего согласия осуществляется в письменной форме путем подачи мной соответствующего заявления.
С положением о резерве управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа ознакомлен (а).
Прилагаю следующие документы для участи в отборе кандидатов на включение в резерв управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа:
1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________
4.______________________________________________________________________
_______________                                         ________________________________
Дата                                                                   Подпись (расшифровка подписи)
Приложение № 2
к Положению
о резерве управленческих кадров
Пушкиногорского муниципального округа
СПИСОК
резерва управленческих кадров Пушкиногорского муниципального округа
____________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                      (наименование органа )
	 N п/п
	 Фамилия, имя, отчество
	 Год рождения
	 Образование
	 Занимаемая должность   
	 Стаж работы
	 Целевая должность
	 Отметка о профессиональной переподготовке, повышении квалификации (наименование и номер документа)
	 Отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности службы с указанием причины
	 Отметка о назначении на должность (дата и номер приказа или распоряжения)
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Приложение 3
к Положению о резерве управленческих
кадров Пушкиногорского муниципального округа
ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
лица, включенного в резерв управленческих кадров
1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________________________
2. Год рождения__________________________________________________________________
3. Какое учебное заведение и когда окончил (обучается) _______________________________
________________________________________________________________________________
4. Специальность по образованию __________________________________________________
5. Классный чин _______________________________________________________________________________
6. Ученая степень ________________________________________________________________
7. Семейное положение ___________________________________________________________
8. Государственные награды
________________________________________________________________________________
Прохождение муниципальной службы и трудовая деятельность
	 Год начала работы     
	 Год окончания

 работы     
	 Наименование должности с указанием места работы 

	 
	 
	 


Краткая характеристика 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Решение аттестационной комиссии:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Сведения о подготовке в резерв:
а) теоретическое обучение
________________________________________________________________________________
б) прохождение стажировки:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Заключение по результатам подготовки и стажировки:
_______________________________________________________________________________
Управляющий делами
администрации Пушкиногорского
муниципального округа                                                                             _____________________
                                                                                                                                (подпись)             

Приложение 4
к Положению о резерве управленческих
кадров Пушкиногорского муниципального округа
УТВЕРЖДАЮ

_________________________________

(наименование должности)

_________________________________

(подпись), (ФИО)   

«_____»___________________20____   г.

ПЛАН
индивидуальной подготовки кандидата на замещение должности
на 20_____ год.
________________________________________________________________________________
                                                (фамилия, имя, отчество)
включенного распоряжением ________________________________________________________________________________
от _______ 20___ г. N ______ в резерв управленческих кадров на должность ________________________________________________________________________________
(наименование должности)
________________________________________________________________________________
	 №

 п/п
	 Содержание плана (разделы)
	 Сроки исполнения
	 Отметка об   исполнении

	 1.
	 Самообразование и самоподготовка (изучение законодательства, опыта других регионов)
	 
	 

	 2.
	 Временное замещение должности (исполнение обязанностей по данной должности)
	 
	 

	 3.
	 Участие в семинарах, конференциях, круглых столах) 
	 
	 

	 4. 
	 Обучение в образовательных учреждениях
	 
	 

	 5.
	 Участие в деятельности коллегиальных и совещательных органов
	 
	 

	 6.
	 Иные формы подготовки
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