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	Башкортостан Республикаһы
Бөрө районы муниципаль районының Бахтыбай ауыл советы 
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452476, Бөрө районы, Бахтыбай  ауылы, Панфилов урамы, 17
Тел. 3-96-54
факс 3-96-54
	
	Администрация  сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район
Республики Башкортостан 
452476,Бирский район,  село Бахтыбаево , ул.Панфилова,17
Тел. 3-96-54
факс  3-96-54


​​​​​​​​​​​​​​​
	K А Р А Р
	     № 34
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


           02 октябрь 2013 й.

          


      02 октября  2013 г

О порядке формирования кадрового

резерва администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан

       В соответствии со статьей 33 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить Положение о кадровом резерве администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан (приложение №1).

2. Утвердить  форму Списка муниципальных  служащих  и граждан, включенных в кадровый резерв администрации сельского поселения   Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (приложение №2).

3. Утвердить форму Учетной карточки муниципального  служащего или гражданина, включенного в кадровый резерв администрации сельского поселения Бахтыбаевский  сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (приложение №3). 

 4. Признать утратившим силу распоряжение главы администрации  от  16 июня 2009 года №18 «О порядке формирования резерва муниципальной службы  в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района  Бирский район Республики Башкортостан».

Глава сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет

муниципального района Бирский район

Республики Башкортостан                                                  Е.Я.Пазлиев                                                

	Приложение №1 

 к постановлению главы сельского поселения  Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан 

«02» октября  2013 г.  № 34


Положение

о кадровом резерве администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной  службе  в Российской Федерации", Законом Республики Башкортостан от 16 июля 2007 года № 453-з "О муниципальной службе в  Республике Башкортостан" определяет порядок формирования кадрового резерва администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан.

1.2. Целями формирования кадрового резерва администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан (далее - кадровый резерв Администрации) является обеспечение:

- равного доступа граждан Российской Федерации (далее - граждане) к муниципальной службе Республики Башкортостан (далее - муниципальная служба);

- профессионального развития муниципальных служащих Республики Башкортостан (далее - муниципальные служащие);

- формирования кадрового состава муниципальной службы;

- ротации муниципальных служащих.

1.3.Кадровый резерв формируется для замещения:

· вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (далее- Администрация), в порядке должностного роста муниципального служащего;

· вакантной муниципальной должности муниципальной службы гражданином, не являющимся муниципальным служащим, поступающим на муниципальную службу.

1.4. Муниципальный  служащий  или гражданин:

- может состоять в кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной  службы, в том числе в нескольких органах местного самоуправления и  государственных органах;

- включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен в порядке, установленном настоящим Положением, на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность, в случае его соответствия установленным квалификационным требованиям.

1.5. Муниципальный служащий  или гражданин включается в кадровый резерв сроком на 5 лет. Указанный срок исчисляется со дня издания правового акта Администрацией о включении муниципального служащего  или гражданина в кадровый резерв.

1.5. Глава администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (далее- Наниматель) несет персональную ответственность за организацию работы с кадровым резервом Администрации, а также за назначение муниципальных  служащих  или граждан, состоящих в кадровом резерве Администрации на муниципальные должности муниципальной службы.

2. Порядок формирования и работы с кадровым резервом 

2.1. Кадровый резерв формируется с учетом положений Закона Республики Башкортостан от 23 декабря 2005 года №259-з «О Реестре муниципальных  должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан», Закона Республики Башкортостан от 16 июля 2004 года №87-з «О Перечне специализаций муниципальных  должностей муниципальной  службы  в Республике Башкортостан» на основании,  поступивших заявлений муниципальных  служащих, граждан и рекомендаций конкурсных                            ( аттестационных) комиссий.

Кадровый резерв формируется на конкретную муниципальную  должность  муниципальной службы конкретного структурного подразделения  Администрации.

Если в Администрации  учреждены  две и более муниципальные должности муниципальной службы, относящиеся к одной категории и группе муниципальных  должностей муниципальной службы, для которых установлены идентичные функциональные обязанности в соответствии с должностной инструкцией, кадровый резерв формируется на указанные должности единым перечнем (списком) муниципальных   служащих  и граждан.

2.2. Перечень муниципальных должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв Администрации, утверждается правовым  актом Администрации. При этом указанный перечень, а также правовой акт о внесении изменений и дополнений в него должны быть опубликованы не менее чем в одном официальном периодическом печатном издании и размещены на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

2.3. В кадровый резерв включаются:

- муниципальные служащие  и граждане по результатам конкурса на включение в кадровый резерв, но не более 3 муниципальных служащих и граждан;

- муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв в порядке должностного роста без ограничения их количества;

- муниципальные служащие, освобожденные от замещаемой муниципальной должности муниципальной службы по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон ( ст.83 ТК РФ), без ограничения их количества;

 - муниципальные  служащие  и граждане, участвовавшие в конкурсе на замещение вакантной должности и рекомендованные конкурсной комиссией к включению в кадровый резерв без ограничения их количества.

2.4. При формировании кадрового резерва на конкурсной основе порядок и условия проведения конкурса для формирования кадрового резерва, включая оповещение, работу конкурсной комиссии, информирование о результатах конкурса, осуществляются в соответствии с распоряжением главы администрации муниципального района Бирский район Республики Башкортостан от 10 августа 2010 года № 47 «О методике проведения конкурса на замещение вакантной должности   муниципальной службы  Республики Башкортостан  в аппарате Совета и администрации муниципального района Бирский район Республики Башкортостан».

Решение конкурсной комиссии является основанием для включения  муниципального служащего  или гражданина в кадровый резерв либо отказа в таком включении.

2.5. Включение муниципального  служащего  или  гражданина в кадровый резерв оформляется правовым актом Администрации  в течение 1 месяца со дня возникновения основания для включения муниципального служащего  или гражданина в кадровый резерв.

2.6. Включение муниципального  служащего в кадровый резерв является основанием для:

внесения соответствующих записей в личное дело и иные документы, подтверждающие служебную деятельность;

направления на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

Гражданин, включенный в кадровый резерв, в случаях, установленных законодательством Республики Башкортостан, направляется на профессиональную переподготовку и повышение квалификации за счет средств бюджета Республики Башкортостан или бюджета муниципального района. При этом указанный гражданин вправе проходить стажировку в Администрации, в случаях, предусмотренных индивидуальным планом профессионального развития муниципального служащего  или гражданина.

2.7. Организационно-техническое и документационное обеспечение работы по формированию кадрового резерва осуществляет заведующим сектором по кадрам.

2.7.1. Заведующий сектором по кадрам  формирует персональные дела граждан, состоящих в кадровом резерве.

2.7.2. В персональные дела включаются следующие документы:

- личное заявление на участие в конкурсе;

-копия трудовой книжки, копии документов о профессиональном образовании;

-  копии документов о включении лица в кадровый резерв;

-  копии документов об исключении лица из кадрового резерва;

- материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.), другие документы, связанные с нахождением лица в кадровом резерве.

Персональные дела граждан, исключенных из кадрового резерва, хранятся в архиве Администрации в течение трех лет, после истечения указанного срока документы подлежат уничтожению.

2.7.3. Заполняются учетные карточки  муниципальных служащих и граждан, включенных в кадровый резерв, по форме согласно Приложению №3;

 2.8.Нанимателем утверждается список  муниципальных служащих  и граждан, включенных в кадровый резерв (далее - список кадрового резерва) по форме согласно Приложению № 2.

Изменения и дополнения в список резерва кадров вносятся ежегодно.

Список кадрового резерва, учетные карточки ведутся на бумажных и электронных носителях.

2.8. Наниматель принимает решение о назначении на вакантную муниципальную должность муниципальной службы в Администрации  муниципального служащего  или гражданина  из кадрового резерва  либо отказывает в таком назначении.

3. Исключение муниципального  служащего

  или гражданина из кадрового резерва

3.1.Ежегодно в декабре текущего года проводится анализ кадрового резерва и результатов работы с ним. Оценивается деятельность каждого муниципального служащего и гражданина, зачисленного в кадровый резерв, и принимается решение о его оставлении в составе кадрового резерва или исключении из него.

3.2. Основаниями исключения муниципального  служащего  или гражданина из кадрового резерва являются:

а) личное заявление, направленное на имя Нанимателя;

б) назначение его на должность  муниципальной  службы, для замещения которой он был включен в кадровый резерв;

в) наличие заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы, подтвержденного заключением учреждения здравоохранения;

г) отказ от предложения о замещении соответствующей муниципальной должности муниципальной  службы;

д) изменение квалификационных требований к соответствующей муниципальной должности муниципальной службы, если в результате такого изменения  муниципальный  служащий  или гражданин перестал соответствовать квалификационным требованиям к муниципальной  должности муниципальной   службы, в резерве на замещение которой он состоит;

е) сокращение муниципальной должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий  или гражданин включен в кадровый резерв;

ж) смерть (гибель) муниципального служащего  или гражданина либо признание  муниципального служащего  или гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

з) достижение  муниципальным служащим  или гражданином возраста 60 лет;

и) истечение максимального срока нахождения в кадровом резерве;

к) наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или нахождению  муниципального  служащего на муниципальной  службе.

3.3. Повторное включение  муниципального  служащего или  гражданина в кадровый резерв допускается.

3.4. Решение об исключении муниципального  служащего  или гражданина из кадрового резерва Администрации принимается в порядке, установленном соответственно пунктом 2.5 настоящего Положения. 

Решение об исключении муниципального служащего  или гражданина из кадрового резерва Администрации оформляется правовым актом Администрации. При этом днем исключения муниципального служащего  или гражданина из кадрового резерва Администрации  является день издания соответствующего правового акта.

Информация об исключении муниципального служащего  или гражданина из кадрового резерва доводится до сведения лица, исключённого из кадрового резерва в письменной форме. 

4. Заключительные положения

4.1. Прохождение муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для его включения в кадровый резерв на конкурсной основе.

4.2. Сведения, содержащие персональные данные о  муниципальных  служащих  или гражданах, включенных в кадровый резерв Администрации, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         Управляющий делами                                                       И.Н.Айгузина
Приложение№2

к постановлению       главы сельского поселения

Бахтыбаевский сельсовет муниципального района  Бирский район Республики Башкортостан 
от «02» октября 2013 г. № 34
Список

муниципальных  служащих  и граждан, включенных в кадровый резерв

администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района 

Бирский район Республики Башкортостан 

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Образование  
(учебные    
заведения,   
которые окончил
муниципальный  
служащий    
(гражданин)  
	Замещаемая   
должность   
муниципальной  
службы (дата  
и номер распоряжения),
должность   
и место работы  
гражданина)  
	Стаж      
муниципальной (гос. службы)     
(стаж работы по
специальности)
	Основание включения в кадровый резерв(
конкурс, решение аттестационной или конкурсной комиссии)
	Муниципальные должности   
муниципальной   
службы для  
замещения   
	Информация о   
дополнительном 
профессиональном
образовании   
(наименование  
номер, дата   
документа)   
	Отметка    
об отказе от  
замещения   
вакантной   
должности   
муниципальной  
службы с    
указанием   
причины    
	Отметка о   
назначении на 
 муниципальной должность   
муниципальной  
службы (дата 
и номер    
документа)  

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	Айгузина Ирина Никитична  
	10.01.1960
	Неполное высшее, БСХИ
	Управляющий делами 11.03.2013 г.

 №  
СП Бахтыбаевский сельсовет
	 19лет
	
	
	
	
	

	
	Шуматова Ирина Ивановна  
	10.12.1960
	Среднее общее,   
	Специалист 1 категории 

30.06.2010 № 4

СП Бахтыбаевский сельсовет
	22 года
	
	
	
	
	


         Управляющий делами                                                        И.Н.Айгузина
              Приложение №3

к постановлению       главы сельского поселения 

Бахтыбаевский сельсовет

муниципального района Бирский район Республики Башкортостан
от «02»  октября 2013 г. № 34
Учетная карточка

муниципального служащего или гражданина, включенного в кадровый резерв администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан  

1. Фамилия ________________________________________________________________

имя ___________________ отчество __________________________________________

2. Дата рождения __________________________________________________________

3. Образование (в том числе переподготовка)

___________________________________________________________________________

          (высшее, название учебного заведения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

специальность по диплому __________________________________________________

___________________________________________________________________________

квалификация по диплому ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

диплом ____________________________________________________________________

                серия, номер)

дата окончания высшего учебного заведения _________________________________

ученая степень ____________________________________________________________

ученое звание _____________________________________________________________

4. Предполагаемая к замещению  группа муниципальной должностей муниципальной службы ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. Предполагаемая к замещению муниципальная должность муниципальной службы

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6. Дата включения в кадровый резерв на замещение муниципальной должности муниципальной службы ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

7. Стаж работы по специальности ___________________________________________

8. Стаж муниципальной (гражданской) службы ________________________________

9. Место работы и должность на момент включения в кадровый резерв

(для неработающих - последнее место работы и должность) ___________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Домашний адрес ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

11. Номер телефона, адрес электронной почты _______________________________

___________________________________________________________________________

12. Дополнительные сведения _______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________ ___________________  "__" ______ 20__ года

 (фамилия, инициалы, подпись муниципального 

            служащего (гражданина)

Заместитель главы администрации

                                         _________     _____________________

                                        (подпись)     (расшифровка подписи)

  Управляющий делами                                                        И.Н. Айгузина
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