
СОСНОВОБОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
АДМИНИСТРАЦИЯСОСНОВОБОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 июня 2026 г. г.Сосновоборск № 1191-АП
Об утверждении Порядка формирования резервауправленческих кадров для замещенияруководящих должностей муниципальнойслужбы и руководителей муниципальныхучреждений, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службыв Администрации Сосновоборскогомуниципального округа

В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «Омуниципальной службе в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «Оперсональных данных», от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,руководствуясь ст. 31 Устава Сосновоборского муниципального округаКрасноярского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования резерва управленческих кадровдля замещения руководящих должностей муниципальной службы ируководителей муниципальных учреждений, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службы в АдминистрацииСосновоборского муниципального округа согласно приложению № 1.2. Утвердить Положение о комиссии по формированию резервауправленческих кадров для замещения руководящих должностей муниципальнойслужбы и руководителей муниципальных учреждений, кадрового резерва длязамещения вакантных должностей муниципальной службы в АдминистрацииСосновоборского муниципального округа согласно приложению № 2.3. Утвердить состав комиссии по формированию резервауправленческих кадров для замещения руководящих должностей муниципальнойслужбы и руководителей муниципальных учреждений, кадрового резерва для



замещения вакантных должностей муниципальной службы в АдминистрацииСосновоборского муниципального округа согласно приложению № 3.4. Признать утратившим силу:- постановление администрации города Сосновоборска от 12.11.2009№ 1209 «О комиссии по формированию и подготовке резерва управленческихкадров г. Сосновоборска»;- постановление администрации города Сосновоборска от 21.12.2017№ 1679 «Об утверждении Порядка работы с резервом управленческих кадровгорода Сосновоборска и о внесении изменений в постановление администрациигорода от 12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию и подготовкерезерва управленческих кадров г. Сосновоборска»;- постановление администрации города Сосновоборска от 11.03.2019№ 327 «О внесении изменений в постановление администрации города от21.12.2017 № 1679 «Об утверждении Порядка работы с резервом управленческихкадров города Сосновоборска и о внесении изменений в постановлениеадминистрации города от 12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию иподготовке резерва управленческих кадров г. Сосновоборска»»;- постановление администрации города Сосновоборска от 16.03.2021№ 380 «О внесении изменений в постановление администрации города от12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию и подготовке резервауправленческих кадров г. Сосновоборска»»;- постановление администрации города Сосновоборска от 22.03.2023№ 421 «О внесении изменений в постановление администрации города от12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию и подготовке резервауправленческих кадров г. Сосновоборска»»;- постановление администрации города Сосновоборска от 21.03.2024№ 406 «О внесении изменений в постановление администрации города от12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию и подготовке резервауправленческих кадров г. Сосновоборска»»;- постановление администрации города Сосновоборска от 18.06.2025№ 731 «О внесении изменений в постановление администрации города от12.11.2009 № 1209 «О комиссии по формированию и подготовке резервауправленческих кадров г. Сосновоборска»».5. Постановление вступает в силу после размещения в сетевом издании«Сосновоборский округ» и подлежит размещению на официальном сайтеАдминистрации Сосновоборского муниципального округа.6. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителяГлавы Сосновоборского муниципального округа по общественно-политическойработе (Худоногов А.Л.).

Временно исполняющий полномочияГлавы Сосновоборскогомуниципального округа О.В. Корскова



Приложение № 1к постановлению АдминистрацииСосновоборского муниципального округаот 11.06.2026 №1191-АП
ПОРЯДОКформирования резерва управленческих кадров для замещения руководящихдолжностей муниципальной службы и руководителей муниципальных учреждений,кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы вАдминистрации Сосновоборского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Порядок определяет механизм формирования резерва управленческих кадровдля замещения руководящих должностей муниципальной службы и руководителеймуниципальных учреждений, кадрового резерва для замещения вакантных должностеймуниципальной службы (далее – резерв управленческих кадров, резерв руководителей,кадровый резерв соответственно), работы с ним и его эффективное использование.
1.2. Формирование и организация работы с резервами осуществляется с цельюсвоевременного замещения профессионально подготовленными специалистамируководящих должностей муниципальной службы Администрации Сосновоборскогомуниципального округа (должностей первых заместителей и заместителей ГлавыСосновоборского муниципального округа, руководителей территориальных подразделений,руководителей управлений) (далее – управленческие должности); должностейруководителей муниципальных учреждений (далее – директоры); должностеймуниципальной службы, учреждаемых для организации работы структурныхподразделений, кроме управленческих должностей (далее – должности муниципальнойслужбы).
1.3. Резервы формируются для замещения:

 вакантной управленческой должности, вакантной должности директора, вакантнойдолжности муниципальной службы в порядке должностного роста;
 вакантной управленческой должности, вакантной должности директора, вакантнойдолжности муниципальной службы – для гражданина, поступающего на должность.
1.4. Организацию деятельности по формированию резервов и работы с нимиосуществляют:

начальник отдела кадров и муниципальной службы Администрации Сосновоборскогомуниципального округа (далее – начальник отдела);
руководители отраслевых управлений Администрации Сосновоборского муниципальногоокруга – в отношении должностей директоров подведомственных им муниципальныхучреждений.

2. Формирование резервов
2.1. Начальник отдела не реже одного раза в год по согласованию с заместителемГлавы Сосновоборского муниципального округа по общественно-политической работе,руководителем управления делами и кадрами Администрации Сосновоборскогомуниципального округа на основе анализа определяет потребность в резервах ипредставляет данную информацию Главе Сосновоборского муниципального округа.



2.2. Определение потребности в резервах включает в себя следующие процедуры:
 анализ возрастной структуры кадров;
 анализ квалификационной структуры кадров;
 анализ текущих резервов;
 анализ планируемых в течение года изменений организационной структуры,штатного расписания.
2.3. Формирование резервов осуществляется на основе конкурсного отборакандидатов (далее – конкурс, конкурсный отбор).

Конкурс предусматривает оценку профессионального уровня кандидатов, их соответствиеквалификационным требованиям, предъявляемым к управленческим должностям,должностям муниципальной службы, на которые формируются резервы.
Решение о проведении конкурса принимается Главой Сосновоборскогомуниципального округа после проведения анализа потребности в резервах на основанииинформации, представленной начальником отдела.
Конкурс объявляется муниципальным правовым актом АдминистрацииСосновоборского муниципального округа.
2.4. Проведение конкурсного отбора осуществляется комиссией по формированиюрезерва управленческих кадров для замещения управленческих должностеймуниципальной службы и должностей директоров учреждений, кадрового резерва длязамещения вакантных должностей муниципальной службы в АдминистрацииСосновоборского муниципального округа (далее – Комиссия).
Положение о Комиссии, ее состав утверждаются муниципальным правовым актомСосновоборского муниципального округа.
Организационно-техническое и информационное обеспечение проведения конкурсаосуществляет начальник отдела.
2.5. Право на участие в конкурсе имеют граждане (муниципальные служащие),достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации,при условии отсутствия у них ограничений и запретов, препятствующих поступлению намуниципальную службу, соответствующие квалификационным требованиям,предъявляемым к управленческим должностям, должностям муниципальной службы, длязамещения которых формируются резервы, обладающие профессиональным опытом,необходимыми профессионально-деловыми, личностными и морально-этическимикачествами, физическим здоровьем (далее – кандидаты).
Кандидат имеет право быть включенным в кадровый резерв на замещениенескольких должностей муниципальной службы, управленческих должностей.
2.6. Объявление о проведении конкурса подлежит опубликованию в средствахмассовой информации и размещению на официальном веб-сайте Сосновоборскогомуниципального округа не позднее чем за 35 рабочих дней до даты проведения первогоэтапа конкурса.
2.7. В объявлении о проведении конкурса указываются следующие сведения:



 перечень управленческих должностей, для замещения которых формируется резервуправленческих кадров и руководителей учреждений, должностей муниципальной службы,для замещения которых формируется кадровый резерв;
 квалификационные требования, предъявляемые к управленческим должностям,должностям муниципальной службы, для замещения которых формируются резервы;
 перечень документов, необходимых для участия в конкурсе;
 дата начала и окончания приема документов для участия в конкурсе;
 дата, место и время проведения конкурса;
 адрес местонахождения комиссии (с указанием номера кабинета, номера телефона,электронного адреса контактного лица).

2.8. Прием заявлений на участие в конкурсе заканчивается за 5 рабочих дней додаты проведения первого этапа конкурса.
2.9. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, лично либопосредством почтового отправления предоставляет в отдел следующие документы:

1. заявление об участии в конкурсе по форме согласно приложению № 1 к Порядку;2. согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 2 кПорядку;3. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденнойраспоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р;4. копию всех заполненных страниц паспорта гражданина Российской Федерации(паспорт предъявляется лично по прибытии на конкурс);5. копии документов о профессиональном образовании и о квалификации, заверенныенотариально или кадровыми службами по месту работы (службы) либо представленные спредъявлением подлинника;6. копию трудовой книжки, иные документы, подтверждающие трудовую (служебную)деятельность, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы(службы);7. копии документов воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц,подлежащих призыву на военную службу, заверенные нотариально или кадровымислужбами по месту работы (службы) либо представленные с предъявлением подлинника;8. заключение медицинской организации об отсутствии заболевания,препятствующего поступлению на муниципальную службу;9. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследованиялибо о прекращении уголовного преследования;10. рекомендательное письмо, подготовленное в адрес комиссии, о включениикандидата в резерв управленческих кадров (при наличии);11. иные документы по желанию кандидата, характеризующие его деловые иличностные качества, общественно полезную деятельность.
Копии документов представляются с предъявлением оригиналов для сверки (заисключением трудовой книжки, если она находится не у кандидата).

2.10. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе,представляет в отдел документы, перечисленные в подпунктах 1, 2, 3 пункта 2.9 Порядка.
2.11. Поступившие начальнику отдела документы кандидатов регистрируются вжурнале учета в день их поступления.

Документы, представленные по истечении срока, установленного для их приема, нерегистрируются, возвращаются кандидатам в течение 3 рабочих дней со дня их получения.



Кандидат до истечения срока представления документов вправе устранить допущенныенарушения и повторно представить документы начальнику отдела.
Кандидат имеет право отозвать свое заявление об участии в конкурсе путем подачисоответствующего заявления.

2.12. Гражданин (муниципальный служащий), не допущенный к участию вконкурсе, информируется о причинах отказа в участии в конкурсе в письменной формепредседателем Комиссии.
Гражданин (муниципальный служащий), не допущенный к участию в конкурсе, вправеобжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. Наличие заявления от единственного кандидата либо допущение по итогампервого этапа конкурса к участию во втором этапе конкурса только одного кандидата непрепятствует проведению конкурса.
3. Порядок проведения конкурса

3.1. Конкурс включает в себя проведение конкурсных процедур, в том числе оценкупрофессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям,предъявляемым к управленческим должностям и руководителям муниципальныхучреждений, должностям муниципальной службы, на которые формируются резервы,деловым и личностным качествам, иным требованиям, согласно должностныминструкциям.
3.2. Конкурс проводится в два этапа.
3.3. Первый этап состоит в привлечении кандидатов к участию в конкурсе, проверкеналичия документов, указанных в пунктах 2.9, 2.10 Порядка, и предварительной оценке ихсоответствия квалификационным требованиям.

По итогам первого этапа конкурса комиссия принимает решение о допуске кандидатов илиоб отказе в допуске кандидатов к участию во втором этапе конкурса.
3.4. Кандидаты не допускаются ко второму этапу конкурса в случаях:
1. несоответствия указанным в объявлении о проведении конкурсаквалификационным требованиям и (или) имеющие ограничения в соответствии сзаконодательством о муниципальной службе;2. представления документов, определенных пунктами 2.9, 2.10 Порядка, не вполном объеме.
3.5. Об итогах первого этапа конкурса отдел письменно извещает кандидатов втечение 3 рабочих дней со дня проведения первого этапа конкурса способом, указанным взаявлении.
3.6. Второй этап конкурса проводится не ранее, чем через 10 календарных днейпосле проведения первого этапа конкурса.
3.7. При проведении второго этапа конкурса комиссией осуществляется:



 оценка профессионального уровня кандидатов на замещение управленческихдолжностей и руководителей учреждений, должностей муниципальной службы, ихсоответствия квалификационным требованиям;
 оценка деловых и личностных качеств;
 оценка опыта управленческой деятельности (для замещения управленческойдолжности).
3.8. При проведении конкурсных испытаний используются методы оценки деловыхкачеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование, письменноезадание (реферат) и иные методы.
3.9. Во втором этапе конкурса кандидат должен участвовать лично. В случае, есликандидат, независимо от причин, не прибыл для участия в конкурсе, по решению комиссиион признается не прошедшим конкурс.
3.10. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидатов и являетсяоснованием для включения кандидата (кандидатов) в резервы либо отказа во включении.
3.11. Комиссия признает конкурс несостоявшимся в следующих случаях:

1. отсутствие заявлений об участии в конкурсе;2. недопущение к участию во втором этапе конкурса ни одного из кандидатов.
3.12. Результаты голосования и решение комиссии оформляются в течение 2рабочих дней протоколом, который подписывается председателем и секретарем.
3.13. Начальник отдела в течение 3 рабочих дней после принятия решения Комиссиио включении в резерв сообщает о результатах конкурса в письменной форме кандидатам,участвовавшим в конкурсе, и размещает информацию об итогах конкурса на официальномвеб-сайте Сосновоборского муниципального округа.
3.14. Документы кандидатов, не допущенных ко второму этапу конкурса, а такжекандидатов, участвовавших в конкурсе, но не прошедших его, после окончания конкурсапо заявлению кандидатов возвращаются. При отсутствии от кандидата заявления овозврате поданных для участия в конкурсе документов, они подлежат хранению в отделекадров и муниципальной службы в течение одного года со дня завершения конкурса, апосле истечения этого срока подлежат уничтожению.
3.15. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведенияконкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средствсвязи и др.), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
3.16. Кандидат вправе обжаловать решение комиссии в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.

4. Работа с резервами
4.1. За лицами, включенными в резервы (далее – участники резервов), закрепляютсянаставники из числа муниципальных служащих и руководителей муниципальныхучреждений, имеющие практические навыки осуществления должностных обязанностей поцелевым должностям, для замещения которых формируется кадровый резерв.



4.2. Персональный состав наставников определяется решением комиссии иоформляется протоколом, подписываемым председателем комиссии, а в случае егоотсутствия – заместителем председателя комиссии, и секретарем.
4.3. Наставничество осуществляется как в отношении одного, так и несколькихучастников резервов одновременно в соответствии с решением комиссии.
4.4. В обязанности наставника входит:
 участие в разработке проектов индивидуальных планов подготовки;
 содействие участникам резервов в совершенствовании их профессиональныхзнаний и навыков;
 привлечение участников резервов к участию в коммуникативных мероприятиях,организуемых по инициативе наставника;
 содействие в организации стажировки участников резервов;
 оказание консультативной помощи участникам резервов в соответствии скомпетенцией наставника;
 изучение итогов выполнения индивидуальных планов подготовки и внесениепредложений в отдел по дальнейшему развитию компетенций участников резервов;
 подготовка предложений по исключению из резерва в связи с невыполнениемучастником резерва индивидуального плана подготовки.
4.5. Наставник имеет право:

 запрашивать у начальника отдела информацию о пройденных участником резерваобучающих мероприятиях;
 изучать результаты текущей и итоговой оценки компетенций участников резерва;
 вносить на рассмотрение комиссии итоги выполнения индивидуальных плановобучения, а также предложения по совершенствованию наставничества, работы с резервоми его эффективного использования.

На каждого гражданина, включаемого в резерв, начальником отдела ведется учетное дело.
4.6. Работа с резервами.
4.6.1. Подготовка и личностно-профессиональное развитие лиц, включенных врезерв управленческих кадров, осуществляются на основе индивидуальных плановподготовки гражданина (муниципального служащего), включенного в резервуправленческих кадров для замещения управленческой должности, кадровый резерв длязамещения должности муниципальной службы (далее – индивидуальный план).
4.6.2. Индивидуальные планы разрабатываются начальником отдела с привлечениемлиц, включенных в резерв управленческих кадров, кадровый резерв в течение месяца содня включения в резерв с учетом результатов конкурсной оценки, отражающей уровеньличностно-профессиональных ресурсов оцениваемых лиц, сроком на пять лет по формесогласно приложению № 3 к Порядку. Индивидуальный план утверждается заместителемГлавы Сосновоборского муниципального округа по общественно-политической работе.

Индивидуальный план подготовки гражданина на должность руководителямуниципального учреждения, подведомственного структурному подразделениюАдминистрации Сосновоборского муниципального округа, разрабатывается иутверждается руководителем соответствующего структурного подразделения.



4.6.3. Индивидуальный план составляется в трех экземплярах, один из которыхнаходится у резервиста, второй – у наставника с целью контроля его выполнения, третий –в отделе кадров и муниципальной службы в учетном деле.
4.6.4. Контроль за выполнением индивидуального плана резервиста осуществляетнаставник. По результатам выполнения индивидуального плана наставник дает оценкууровню подготовки лица, включенного в резерв управленческих кадров, и представляет вотдел.
4.6.5. Отчет об исполнении индивидуального плана лицом, включенным в резервуправленческих кадров, оформляется по форме согласно приложению № 4 к Порядку.Участник кадрового резерва оформляет краткий отчет о выполненных в рамках подготовкикадрового резерва мероприятиях, а наставник представляет оценку их выполненияначальнику отдела. Отчеты предоставляются в отдел ежегодно до 01 марта.Непредставление участниками резервов отчетов об исполнении индивидуальных плановвлечет исключение их из резервов.
4.7. При работе с резервами могут использоваться следующие формы приобретенияпрактических навыков и умений:
1. изучение нормативных правовых актов, регулирующих вопросыпрохождения муниципальной службы, сферы деятельности по целевой должности;2. временное исполнение обязанностей по целевой должности при наличииправовых основания для возложения таких обязанностей на участника резерва;3. повышение образовательного уровня, необходимого для замещения целевойдолжности - получение дополнительного профессионального образования, включаяпрограммы повышения квалификации и профессиональной переподготовки. Обучение попрограммам повышения квалификации резервистов - муниципальных служащих органовместного самоуправления Сосновоборского муниципального округа может осуществлятьсяза счет средств соответствующего органа. В остальных случаях обучение осуществляетсяза счет собственных средств участников резервов;4. участие в семинарах, конференциях, круглых столах, форумах, тренингах,совещаниях по направлению деятельности управленческой должности муниципальнойслужбы или руководителя муниципального учреждения, должности муниципальнойслужбы;5. участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и иныхдокументов, статистической, аналитической информации, иных служебных документов повопросам, входящим в компетенцию управленческой должности, должностимуниципальной службы;6. выполнение отдельных поручений по должности муниципальной службы, накоторую муниципальной служащий состоит в кадровом резерве (включается в планмуниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы вАдминистрации Сосновоборского муниципального округа);7. изучение отдельных проблем служебной деятельности. Подготовка ипредставление наставнику информации с соответствующими предложениями и выводами;8. самообразование (самоподготовка).
4.8. Отдел в рамках формирования резервов осуществляет:

1. ведение списков лиц, включенных в резервы, на основании муниципальныхправовых актов Сосновоборского муниципального округа (Приложение № 5);2. ведение учетных дел лиц, включенных в резервы.



4.9. Для поддержания базы данных в актуальном состоянии участники резерваежегодно до 1 декабря представляют в отдел заверенную по последнему месту работыкопию трудовой книжки (сведения о трудовой деятельности), а также документы,подтверждающие прохождение дополнительного профессионального образования, иныхобучающих, развивающих мероприятий.
4.10. В учетное дело лица, включенного в резерв, помещаются:
1. документы, представленные для участия в конкурсе;2. копия решения Комиссии о включении в резерв, об исключении из резерва;3. индивидуальный план;4. копии документов, подтверждающих получение дополнительногопрофессионального образования, участие в семинарах, тренингах, конкурсах, прохождениестажировки в период нахождения в резерве;5. отчет об исполнении индивидуального плана либо о выполненных в рамкахподготовки кадрового резерва мероприятиях.
4.11. В случае переименования должности, на которую участник резерва включен врезерв, резервист не исключается из резерва, а наименование должности в документахприводится в соответствие со штатным расписанием.

5. Срок нахождения в резервах и порядок исключения из них
5.1. Победители конкурса включаются в резервы сроком на пять лет.
5.2. Участники резервов исключаются из них при наличии следующих оснований:
1. личное заявление лица об исключении из резерва;2. назначение лица, состоящего в резерве, с его согласия на целевую должность,для замещения которой он состоял в резерве;3. достижение возраста 55 лет;4. исключение должности муниципальной службы, для замещения которойгражданин (муниципальный служащий) состоял в резерве, из штатного расписания;5. истечение срока пребывания в резерве;6. отказ участника резерва от назначения на должность, для замещения которойон состоял в резерве. Отсутствие письменного ответа от участника резерва в срок,указанный в предложении представителя нанимателя (работодателя), признается отказомот замещения вакантной управленческой должности, вакантной должности муниципальнойслужбы;7. невыполнение (непредставление) по вине участника резерва егоиндивидуального плана без уважительных причин. Уважительными причинамипризнаются: болезнь участника резерва; болезнь близкого родственника, за которымучастник резерва осуществляет уход; отпуск по беременности и родам либо по уходу заребенком до достижения им возраста 3-х лет;8. выявление недостоверности представленных лицом сведений для включенияего в резерв;9. изменение квалификационных требований к целевой должности всоответствии с законодательством Российской Федерации, если в результате такогоизменения гражданин (муниципальный служащий) перестал им соответствовать;10. увольнение муниципального служащего с муниципальной службы пооснованиям, установленным пунктами 1, 2 статьи 27.1 Федерального закона «Омуниципальной службе в Российской Федерации»;



11. наступление обстоятельств, установленных действующимзаконодательством, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службуили прохождению муниципальной службы;12. признание участника резерва в установленном порядке полностьюнетрудоспособным, недееспособным, ограниченно дееспособным, безвестноотсутствующим, умершим;13. иные основания в соответствии с законодательством, исключающимвозможность назначения на управленческую должность, должность муниципальнойслужбы.
5.3. Решение об исключении из резервов принимается Комиссией и оформляетсярешением Комиссии. Участник резерва уведомляется об исключении из резерва отделом втечение 10 рабочих дней после принятия решения Комиссии об исключении из резерва.Копия решения Комиссии об исключении лица из резерва вносится в его учетное дело.
5.4. Документы граждан, исключенных из резервов, возвращаются им пописьменному заявлению в течение 1 года с момента их исключения. До истечения этогосрока документы хранятся в отделе, после чего подлежат уничтожению.
5.5. Копия решения Комиссии о включении или об исключении муниципальногослужащего из кадрового резерва приобщается к его личному делу.



Приложение № 1к Порядку формирования резерва управленческихкадров для замещения руководящих должностеймуниципальной службы и руководителеймуниципальных учреждений, кадрового резерва длязамещения вакантных должностей муниципальнойслужбы в Администрации Сосновоборскогомуниципального округа
В комиссию по формированию резерва управленческих кадровдля замещения управленческих должностеймуниципальной службы, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службы в органахместного самоуправления Сосновоборского муниципального округа

от ________________________________________(фамилия, имя, отчество)
(документ, удостоверяющий личность, серия, номер)

выдан _____________________________________(кем, когда)адрес регистрации (проживания): _______________
телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу допустить меня к участию в конкурсном отборе кандидатов для включения(нужное отметить):

☐ в резерв управленческих кадров для замещения целевой управленческой должности
муниципальной службы
☐ в резерв для замещения должности руководителя муниципального учреждения
☐ в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы

(указать полное наименование целевой должности с указанием структурногоподразделения или учреждения)
С установленным Порядком формирования резерва управленческих кадров для замещенияуправленческих должностей муниципальной службы, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службы в Администрации Сосновоборскогомуниципального округа, в том числе с квалификационнымитребованиями, предъявляемыми к должности, ознакомлен(а).
С проведением проверки представленных мною сведений согласен(а).



К заявлению прилагаю (перечислить прилагаемые документы):
1.
2.
3.
4.
5.
6.

С условиями проведения конкурса и последующего участия в резерве кадровознакомлен(а).
Уведомить о результатах 1 этапа конкурсного отбора _______________________________(указать способ)
«_____» ________ 20____ года ______________ ___________________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
Документы приняты и зарегистрированы в журнале учета конкурсных документовкандидатов
«_____» ________ 20____ года ______________ ___________________________(дата) (подпись) (ФИО лица, принявшего документы)



Приложение № 2
к Порядку формирования резервауправленческих кадров для замещенияруководящих должностей муниципальнойслужбы и руководителей муниципальныхучреждений, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службыв Администрации Сосновоборскогомуниципального округа

В комиссию по формированию резерва управленческих кадровдля замещения управленческих должностеймуниципальной службы и руководителеймуниципальных учреждений, кадрового резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службыв Администрации Сосновоборского муниципального округа
СОГЛАСИЕна обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________(Ф.И.О. полностью, должность)дата рождения __________, место рождения_______________________________________(дд/мм/гггг ) (государство, область, район, населенный пункт)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Зарегистрирован(а) поадресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________фактически проживающий(я) по адресу:__________________________________________,документ удостоверяющий личность ________________ серия _____ номер ____________когда и кем выдан_____________________________________________________________,свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие Администрации Сосновоборскогомуниципального округа, расположенного по адресу: Красноярский край, г. Сосновоборск,ул. Солнечная, д. 2а (далее – Оператор), и Управлению делами и кадрами АдминистрацииСосновоборского муниципального округа, осуществляющему обработку персональныхданных по поручению Оператора, на автоматизированную, а также без использованиясредств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно –совершениедействий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе для формирования общедоступных источниковперсональных данных (справочников, адресных книг, информации в СМИ и на веб-сайтеорганизации и т.д.).Также выражаю согласие на получение моих персональных данных, перечень,которых определен законодательством Российской Федерации, и их передачу органамместного самоуправления, государственным органам и организациям для целейобеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обучения ипродвижения по службе, оформления доверенностей, прохождения конкурсного отбора.Выше приведенное согласие на обработку моих персональных данных представленос учетом пунктов 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федеральногозакона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в соответствии с которымиобработка персональных данных может осуществляться Оператором без моегодополнительного согласия.Настоящее согласие вступает в силу с момента его подписания на срок нахождения



в резерве управленческих кадров для замещения управленческих должностеймуниципальной службы, кадровом резерве для замещения вакантных должностеймуниципальной службы в Администрации Сосновоборского муниципального округа иможет быть отозвано путем подачи Оператору письменного заявления._____________________________________________________________________________(подпись и фамилия, имя, отчество прописью полностью)«___» _______________ 20__ г.



Приложение № 3к Порядку формирования резерва управленческихкадров для замещения руководящих должностеймуниципальной службы и руководителеймуниципальных учреждений, кадрового резерва длязамещения вакантных должностей муниципальнойслужбы в Администрации Сосновоборскогомуниципального округа
УТВЕРЖДАЮ:__________________________________________(должность лица, утверждающего индивидуальныйплан подготовки резервиста)____________________________________________________________________________________(подпись) (Ф.И.О.)__________________________________ 20__ г.(дата)

Индивидуальный план подготовки гражданина (муниципального служащего),включенного в резерв управленческих кадровдля замещения управленческой должности или должности руководителя муниципальногоучреждения/ кадровый резерв для замещениявакантной должности муниципальной службы (далее – резервы)_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество гражданина (муниципального служащего), включенного в резерв)
включен(а) в резерв управленческих кадров для замещения целевой управленческойдолжности муниципальной службы/ кадровый резерв для замещения вакантной должностимуниципальной службы__________________________________________________________________________________________________________________________(наименование целевой управленческой должности/ вакантной должности муниципальной службы)_____________________________________________________________________________(группа должностей, функция)
постановлением Администрации Сосновоборского муниципального округа от __________(дата и номер правового акта)

Срок действия с «__» ________ 20___ года по «____» ____________ 20____ года(индивидуальный план подготовки составляется не позднее чем через месяц послевключения в резерв и действует в течение срока нахождения в резерве)
Наставник ________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность)

Номерстроки Содержание плана (разделы) Срок исполнения

1 2 3I. Самостоятельная подготовка гражданина (муниципального служащего), включенного врезерв управленческих кадров



1.1 Изучение нормативных правовых актов,регулирующихвопросы муниципальной службы, сферыдеятельностицелевой управленческой должности/должностимуниципальной службы

В течение сроканахождения врезерве

II. Теоретическая подготовка (дополнительное профессиональное образование)
2.1 Повышение образовательного уровня, необходимогодля замещения целевой управленческой должностимуниципальной службы или должности руководителяучреждения, вакантной должностимуниципальной службы – профессиональнаяпереподготовка, второе высшее образование,повышение квалификации, индивидуальные формыобучения.

В течение сроканахождения врезерве

III. Практическая подготовка
3.1 Участие в конференциях, семинарах, тренингах,рабочих занятиях, совещаниях. В течение сроканахождения врезерве
3.2 Участие в подготовке проектов нормативныхправовых актов, статистической, аналитическойинформации, иных служебных документов.

В течение сроканахождения врезерве
3.3 Выполнение отдельных поручений по должностимуниципальной службы, на которую муниципальныйслужащих состоит в резерве (включается в планмуниципального служащего, замещающегодолжность муниципальной службы в органе местногосамоуправления Сосновоборского муниципальногоокруга).

В течение сроканахождения врезерве

3.4 Изучение отдельных проблем служебнойдеятельности. Подготовка и представлениенаставнику информации с соответствующимипредложениями и выводами.

В течение сроканахождения врезерве
3.5 Исполнение обязанностей на период временногоотсутствия лица, замещающего целевуюуправленческую должность/ должностьмуниципальной службы (включается в планмуниципального служащего, замещающегодолжность муниципальной службы в этомже структурном подразделении).

В течение сроканахождения врезерве

3.6 Самообразование (самоподготовка) В течение сроканахождения врезерве
IV. Оценка подготовки

4.1 Промежуточная оценка подготовки гражданина(муниципального служащего), включенного в резервуправленческих кадров к исполнению служебныхобязанностей по планируемой к замещению целевой

По прилагаемойформеотчета



управленческой должности.
4.2 Подготовка и представление в отдел кадров имуниципальнойслужбы АдминистрацииСосновоборского муниципального округа итоговогоотчета о выполнениинастоящего плана.

По прилагаемойформе отчета (втечение 5 днейдо истечения срокадействияиндивидуальногопланаподготовки)

Согласовано:
_________________________ _____________ ________________(должность наставника) (подпись) (расшифровка подписи)

ОЗНАКОМЛЕН(А)
«____»___________20____года ________________ ____________________(подпись резервиста) (расшифровка подписи)



Приложение № 4к Порядку формирования резерва управленческихкадров для замещения руководящих должностеймуниципальной службы и руководителеймуниципальных учреждений, кадрового резерва длязамещения вакантных должностей муниципальнойслужбы в Администрации Сосновоборскогомуниципального округа

Отчет об исполнении индивидуального плана лицом,включенным в резерв за периодс ______________ по _______________промежуточный, итоговый(нужное подчеркнуть)
гражданина (муниципального служащего)___________________________________________(фамилия, имя, отчество)включенного решением комиссии ______________(дата и номер решения)в резерв управленческих кадров для замещения целевых управленческих должностеймуниципальной службы на целевую управленческую должность муниципальной службы________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(наименование должности, структурное подразделение)

В соответствии с индивидуальным планом подготовки, за отчетный период осуществленследующий комплекс мероприятий:
1. Изучение нормативных правовых актов, регулирующих вопросымуниципальной службы, сферы деятельности целевой управленческой должности:________________________________________________________________________________(перечень изученных документов, степень их освоения)
2. Повышение образовательного уровня:________________________________________________________________________________(учебное заведение, период прохождения, объем часов, наименование курсов повышенияквалификации, темы профессиональной переподготовки или др. информация)
3. Участие в семинарах, конференциях, совещаниях, в т.ч. по направлениюдеятельности целевой управленческой должности муниципальной службы:________________________________________________________________________________(тема семинара, конференции, совещания, период участия, вид участия/слушатель, докладчик,содокладчик/)
4. Исполнение должностных обязанностей на период временного отсутствия работника подолжности муниципальной службы:________________________________________________________________________________(период исполнения обязанностей, объем/виды выполняемой работы, оценка качества)
5. Участие в подготовке проектов нормативных и иных документов, методических,статистических, аналитических, информационных документов по вопросам, входящим вкомпетенцию целевой управленческой должности:________________________________________________________________________________(перечень документов и какого рода информация подготовлена)



6. Выполнение отдельных поручений по должности муниципальной службы, на которую гражданин(муниципальный служащий) состоит в резерве управленческих кадров (включается в планмуниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в АдминистрацииСосновоборского муниципального округа)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(перечень поручений, дата исполнения)
7. Приобретение умений, необходимых для замещения целевых управленческихдолжностей:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(период исполнения обязанностей, объем/виды выполняемой работы, оценкакачества)
8. Участие в организации проведения совещаний, заседаний, учебных занятий, а также иныхмероприятий, входящих в компетенцию управленческой должности (в.ч. в работе комиссий,проведении служебных проверок и др.):______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(перечень мероприятий, дата участия, форма участия)
9. Изучение отдельных проблем служебной деятельности, с целью разрешения которыхподготовлена и представлена наставнику информация с соответствующими предложениями ивыводами:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(проблемные вопросы и предложения по их устранению)
10. Самообразование (самоподготовка): ________________________________________________
11. Самооценка лица, включенного в резерв управленческих кадров, о готовности к замещениюцелевой управленческой должности муниципальной службы по резерву управленческих кадров:__________________________________________________________________________________
12. Предложения по дальнейшей подготовке в период нахождения в резерве управленческихдолжностей:________________________________________________________________________________(заполняется при подготовке промежуточного отчета)
Резервист«____»_____________20____года _________________ ______________________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)Заключение наставника:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(указанные мероприятия выполнены в полном объеме/не в полном объеме; своевременно/снарушением сроков; замечания отсутствуют/перечень замечаний; оценка временного исполненияобязанностей - комплексная оценка способностей, личностных и профессиональных качествмуниципального служащего (гражданина); степень подготовки к замещению целевой управленческийдолжности муниципальной службы по резерву управленческих должностей)
Рекомендации по дальнейшему повышению профессионального мастерства:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Наставник«____»_____________20____года_________________ ____________________________________(дата) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение № 5к Порядку формирования резерва управленческих кадров длязамещения руководящих должностей муниципальной службы ируководителей муниципальных учреждений, кадрового резервадля замещения вакантных должностей муниципальной службы вАдминистрации Сосновоборского муниципального округа
Список лиц, включенных в резерв управленческих кадровдля замещения управленческих должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных учреждений

№п/п
ФИО Число,месяци годрождения

Образование(учебныезаведения,которыеокончилмуниципальныйслужащий илигражданин,годокончания,специальность иприсвоеннаяквалификацияпо диплому

Замещаемаяуправленческаядолжностьмуниципальнойслужбы(должностьиместоработыгражданина)

Стажмуниципальнойслужбы,стаж(опыт)работыпоспециальности,направлениюподготовки

Датапроведенияконкурса овключениимуниципальногослужащего(гражданина)в резервуправленческих кадров

Управленческаядолжностьмуниципальнойслужбы,длязамещениякотороймуниципальныйслужащий(гражданин)включен врезервуправленческих кадров

Сведения опрохождениидополнительногопрофессионального образования(наименованиеи номерсоответствующегодокумента,программа исрокиобучения)

Сведенияоботказе взамещениивакантнойуправленческойдолжностимуниципальной службыс указаниемпричины

Сведения оназначении навакантнуюуправленческуюдолжностьмуниципальнойслужбы (дата иномерсоответствующе-го акта)

Сведенияобисключениииз резервауправленческих кадров(дата иномерсоответствующего акта)

Контактнаяинформация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 131.



Список лиц, включенных в кадровый резервдля замещения вакантных должностей муниципальной службы
№п/п

ФИО Число,месяци годрождения

Образование(учебныезаведения,которыеокончилмуниципальныйслужащий илигражданин, годокончания,специальностьиприсвоеннаяквалификацияпо диплому

Замещаемаядолжностьмуниципальной службы(должностьиместоработыгражданина)

Стажмуниципальнойслужбы,стаж(опыт)работыпоспециальности,направлениюподготовки

Датапроведенияконкурса овключениимуниципальногослужащего(гражданина)в кадровыйрезерв

Должностьмуниципальнойслужбы, длязамещениякотороймуниципальныйслужащий(гражданин)включен вкадровыйрезерв

Сведения опрохождениидополнительногопрофессиональногообразования(наименованиеи номерсоответствующегодокумента,программа исрокиобучения)

Сведения оботказе взамещениивакантнойдолжностимуниципальной службыс указаниемпричины

Сведения оназначениинавакантнуюдолжностьмуниципальнойслужбы(дата иномерсоответствующего акта)

Сведения обисключенииизкадровогорезерва (датаиномерсоответствующего акта)

Контактнаяинформация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13Главная группа, учреждаемая для выполнения функции «руководитель»
1. Ведущая группа, учреждаемая для выполнения функции «руководитель»
1.



Приложение № 2к постановлению АдминистрацииСосновоборского муниципального округаот 11.06.2026 №1191-АП
ПОЛОЖЕНИЕо комиссии по формированию резерва управленческих кадров для замещенияруководящих должностей муниципальной службы и руководителей муниципальныхучреждений, кадрового резерва для замещения вакантных должностеймуниципальной службы в Администрации Сосновоборского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Положение определяет порядок деятельности комиссии по формированиюрезерва управленческих кадров для замещения управленческих должностеймуниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений,кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы вАдминистрации Сосновоборского муниципального округа (далее – комиссия).
1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательствомРоссийской Федерации, муниципальными правовыми актами Сосновоборскогомуниципального округа.
1.3. Комиссия создается для проведения конкурсного отбора кандидатов,включения отобранных кандидатов в резерв управленческих кадров для замещенияуправленческих должностей муниципальной службы и должностей руководителеймуниципальных учреждений, кадровый резерв вакантных должностей муниципальнойслужбы в Администрации Сосновоборского муниципального округа.
1.4. Состав комиссии утверждается постановлением АдминистрацииСосновоборского муниципального округа.

2. Функции комиссии
2.1. Комиссия осуществляет следующие функции:
2.1.1. Координирует деятельность органов местного самоуправленияСосновоборского муниципального округа по вопросам, связанным с формированием иподготовкой резерва управленческих кадров, резерва руководителей, резерва кадровогорезерва.
2.1.2. Принимает комиссионные решения о включении кандидатов всоответствующий резерв и исключении из него.
2.1.3. Организует и проводит конкурс для включения в резерв управленческихкадров, резерв руководителей, кадровый резерв (далее – конкурс).
2.1.4. Дает заключения (рекомендации) для принятия представителем нанимателя(работодателем) решений о назначении участников резерва на целевые должности.
2.1.5. Контролирует сроки разработки индивидуальных планов подготовки лиц,состоящих в резерве управленческих кадров, резерве руководителей, кадровом резерведля замещения вакантных должностей муниципальной службы.



2.1.6. Готовит предложения главе Сосновоборского муниципального округа,касающиеся выработки муниципальной политики в области формирования и подготовкирезерва управленческих кадров, резерва руководителей, кадрового резерва.
2.1.7. Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством,Порядком.

3. Права комиссии
3.1. Комиссия в целях осуществления возложенных на нее функций имеет право:
3.1.1. Запрашивать и получать материалы от должностных лиц структурныхподразделений органов местного самоуправления Сосновоборского муниципальногоокруга, необходимые для рассмотрения вопросов, отнесенных к ее компетенции.
3.1.2. Привлекать органы местного самоуправления Сосновоборскогомуниципального округа, экспертов для проведения оценочных мероприятий.
3.1.3. Приглашать на свои заседания руководителей и специалистов органовместного самоуправления Сосновоборского муниципального округа.
3.1.4. Оказывать консультативную и методическую помощь в рамках своейкомпетенции.

4. Порядок работы комиссии
4.1. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря ичленов комиссии. Деятельность комиссии осуществляется под руководствомпредседателя, а в его отсутствие – заместителя председателя комиссии. Организационноесопровождение работы комиссии обеспечивает ее секретарь.
4.2. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одногораза в год.
4.3. На заседании комиссии могут присутствовать работники органов местногосамоуправления Сосновоборского муниципального округа, не входящие в составкомиссии, без права принятия решения.
4.4. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины отее состава.
4.5. При проведении конкурса должна быть исключена возможность возникновенияконфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

При возникновении прямой или косвенной личной заинтересованности члена комиссии,которая может привести к конфликту интересов при проведении конкурса, он обязан доначала конкурса заявить об этом. В таком случае соответствующий член комиссии непринимает участие в проведении конкурса.
4.6. Решения комиссии принимаются в отсутствие кандидатов открытымголосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.При равенстве числа голосов голос председательствующего на заседании комиссииявляется решающим.



4.7. Решения комиссии оформляются протоколом, который подписываетсяпредседательствующим и секретарем комиссии.
4.8. Члены комиссии, не согласные с решением, принятым комиссией, вправе вписьменной форме высказать особое мнение. Особое мнение члена комиссии прилагаетсяк протоколу заседания комиссии и является его неотъемлемой частью.
4.9. Председатель комиссии:
 осуществляет общее руководство деятельностью комиссии и несетперсональную ответственность за организацию ее деятельности;
 определяет место и время проведения заседаний комиссии;
 председательствует на заседании комиссии;
 дает поручения заместителю председателя комиссии, секретарю комиссии,членам комиссии;
 обладает правом решающего голоса.
4.10. Заместитель председателя комиссии:

 в отсутствие председателя комиссии исполняет обязанности председателякомиссии;
 выполняет отдельные полномочия председателя комиссии по его поручению;
 осуществляет контроль за исполнением решений комиссии.

4.11. Секретарь комиссии:
 составляет проект повестки дня заседаний комиссии, организует подготовкуматериалов к заседаниям;
 информирует членов комиссии о месте, времени проведения и повестке дняочередного заседания, обеспечивает их;
 ведет и оформляет протоколы заседаний комиссии.
4.12. Члены комиссии:
 участвуют в заседаниях комиссии лично, без права замены;
 вносят председателю комиссии предложения по повестке дня заседанийкомиссии и порядку обсуждения вопросов на ее заседаниях;
 обладают равными правами при обсуждении вопросов, внесенных в повесткудня заседаний комиссии, а также при голосовании.



Приложение № 3к постановлению АдминистрацииСосновоборского муниципального округаот 11.06.2026 №1191-АП

СОСТАВкомиссии по формированию резерва управленческих кадров для замещенияруководящих должностей муниципальной службы и руководителей муниципальныхучреждений, кадрового резерва для замещения вакантных должностеймуниципальной службы в Администрации Сосновоборского муниципального округа
Худоногов А.Л. - заместитель Главы Сосновоборского муниципальногоокруга по общественно-политической работе, председателькомиссииКузнецов А.В. - и.о.заместителя Главы Сосновоборского муниципальногоокруга по социальным вопросам, заместитель председателякомиссииФролова Т.С. - начальник отдела кадров и муниципальной службыуправления делами и кадрами АдминистрацииСосновоборского муниципального округа, секретарькомиссииЧлены комиссии:
Корскова О.В. - первый заместитель Главы Сосновоборскогомуниципального округа по финансам и экономикеСнарский С.В. - первый заместитель Главы Сосновоборскогомуниципального округа по вопросам жизнеобеспеченияПучкин Б.М. - председатель Сосновоборского окружного Совета депутатов(по согласованию)Качаева Е.Ю.
Баталова И.В.

-
-

руководитель управления делами и кадрами АдминистрацииСосновоборского муниципального округапредставитель фонда развития Сосновоборска «Любимыйгород»


