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1. обтцие 11оложения

1.1.'Резерв кадров мун!!цпп!ш|ьной слух6ь1 Азовского рйопа (дачее - резсрв кадров) -

это группа перопсктивнь1х р)ководителей и специашистов' облада]о|!{их опособ1{ость1о к

управленческой деяте.'1ь1{ооти) отвеч'!1ощих квалификационнь1л[ т!ебовэниям.

предъявл'темь1!' к му|1ицип!!.'тьнь1м дол)кностям м).яицип!штьпой спРкбы, проптед!!их отбор

и готовь!{ к замещени|о имсющихся вакаятпьтх м)'1]иц[{па.'!ьньн до]1)к1,остсй

му||иципальной сл}'жбы Азовскоп о района.
1.2. Формирование и подготовка резерва кадРов входит в обязаннос!и замсстителей

гл!вь1 адмивистрации района' р}ководителей структур!1ь|х подразделений' а так)!(е глав

адм инистрш]ий сельски\ поселений.
1'3. | (ель:о формирования резерва кадров явл'1етс' создание !ш1а|{омсрвой и

комплексной оистемь1 мер д1,! з:|мецеяия вака1{'п1ьтх м}'т{иципапьньтх дол)к]!остей
муп|1цип{!]1ьпой слухбы! персонального продви)кения по сл})кбе муници11ф|ьпь1]ч

слухатцих, ква,1ифицирова|{1{ьтх специ,!листов |1редприягий, оргапизаций и учреждФ{ий,
спосо6ных в изменятощихся уолов''ях профессиона|льно и эффсктивяо реа.'1изовь!ва1'ь
зада.ти и ф)тткции соответств).|ощих орга|{ов админиотрации райо|1а. |1ри этом особое
в1{им,!ппе дол)к]но уделяться подбору молодьтх псрспективнь]-х (!1ндидатов.

1'4. ]1Ри замещении в€кантнь1х м)г|{иципа1ьяь1х должностей мупит1ипапънс:й с::у>кбь:

проводится отбор па коцк}?сной оспове из чиола кандида1ов' состояцих в резерве кадров'
а при отсутотвии рсзсрва кддров 1'а копкрет|'ь1е му11ицип!!льньте дол)кности мо'кет

объявляться коп19рс 1{а замецепие име1о11{ихся вакан'||1ь]]х м)/{{пципа.]1ьньп( допк11остей

м}'т]иципа.т1ьной слРкбь! в соответствии с дейотвуоцим поло)кецием.
1.5. Работа о резервом кадров осуществляется в соответствии с ко1|стит)цией

Российской Федерации' Федеральпьтми закопами:''об общ1|х принципах организа11ии

мес'г11о!о самоуправления в Российской Федерации'', ''Фб основах муниципа,'1ьной слр1(бь1

в Роооийской Федера1ц'и'', областпьп{и закопами: "о мув|!ц!'т1а.'1ьпой службе в Ростовской

области", ''Ф реесще муяицип!ш|ьг1ьо( должяостей'', уставом Азовского района-

2. Фсвовная задана:то формированиго и работс
с рсзервом кадров

осяовной задачей по формировани1о и работе с резервом кадров явл]{стоя

обсспечевие преемственности и пепрерь1вности в деятельности администра!1ии. ее ор!':'1]01]

и структур|тъ'тх подразделепий' подготовка к!!}]дидатов' о6лад;ш0цих необходимьп\{и

ка11еств;|ми 1! про1!1ед1]]ими соотвстств}||ощу'о теоретическ}'1о и пРак'1ичоск}',ю подготов|(у в

ооставе резерва кадров в результате:
\. ||зугевия профессиональньтх, деловьтх и ]1и!тцостяь1х качеств !(!|]тлилццгов.

претевд}|[ощих яа за!!исление в резсрв кащ)ов.

2. Фрганизат{ии целен,!правленного обучепия ]1иц, состояц1'х в резерве кадров'

3. Аэувевия потепци€!льнь1х возмо'(|1оотей да,'|ьнейц!ого использов|[ния работ1{иков,
зачисдеяпьтх в резерв кадров, ||а замеце11ие вакант|{ьтх му1!пцип:ш|ьнь!х должнос1ей
муттиципапьяой службь:.

п!



3. Фсновные принципь1 подбора кандидатов
в резерв кадров

з.[' 
^ктуаль|1ооть 

резерва' в том числе возмо)ш1ость формировавия цупп
первоочередпого (оператив|1ого) резерва.

з.2. объективвость оценки качеств и результатов 'грудовой (слркебной) дсятсльнооти
кы1дидатов па вьцвия(е1{ие' зач|!слент{ьгх в резерв.

3.3. 6беспевеяие права вь1бора.
3.4. Ф6еопечепие реализации права ра!впого досту1!а фа'кд!!1] к мун|п||!па|ьно!1

сл1':кбе при втсптояении в резерв кадров.
з.5' глас!1ость. системативеское информ|1рова1|!1е о работе с ре]ервом кадров.

4. |!орялок формирова|тия резерва кадров

4.|. Резерв кадров формируется в аппарате а-цмияистрации райова и в ка)кдом органе
адми|{истрацип райоца по вь1стпим] главнь1м' ведущим1 старт!1им и млад1ццм
м),пици1! ш1ь]|ь!м до'окностям в соответствии о Реесщом м).1|ицип!ш!ьцьг( дол](|{остсй
м),'т'и1(ипальяой олу>кбьг Азовского района с последую]]ц'1[{ объсдинением в общий состап,
именуемьй резервом кадров адми|{исФации Азовского райопа.

4.2. оргавизациопнро! коордипируощуо, мстодическ),|о и коптроль1!}то фупкции по

формироватти:о и работе с резервом кадров вь|полняет общий отдед адмипистраци'
Азовского райопа.

4.з. Резерв кадров рассматривается в адми!]исфо|1ии районо не реж( двух раз в год'
Ёа кахд}то ко11крет1гуо му|{и1{ипа1льну|о дол'(ность в резерв, как правило'

зачисляется по 2-з кФ1дидата.
(Форма сппска резерва кадров на замещет{]'те муницип|!]тьнь!х до-'1)кностей

муниципа|ъ|'ой службьт в ощ1ктурпьтх подразделениях и органах ацминистРа|{ии !айона
прилагается).

4.4. Б резерв кащ;ов вкл1оч.1тотся гра'ц'!11е Российской Федерашии не молохе 18 лет'
владеющие гооударотвеп11ь1м язь1ком' имеющие профессиональное образствзние и

отвечающие ква]тифика1шо1!ньп!1 ребованиям' предъявляемь!м к дол)кностям
м).!1иципа'1ьной слу>кбьт в соответствии с областнь1м законом "Ф му:тиципаль!{ой слудбе в
Ростовской области'' и годпьте по состояни!о здоровья.

4.5. источниками формирования резерва кадров могут бь1ть: гооударстве!1нь]е и
м),т!иципапьнь|е слух{ац{ис' м].ниципальнь1е слу)кащие' уволеннь|е с муници!!а!ьной
огглбь1 в связи с лпквидацией или реорганизацией оргаг]а местного самоуправления
рйона и.1тп сокращепием его 1птата, работники адм|'{нисщацип, ее стуктурнь|х
подразделет|ий, депгать1 цредст!вптельньтх органов, спе!{и,!'!истьт различнъп отгаслей
экоцомикц и социально-культ1рпой оферь1' лица, рекомендованяьте /шя вклк)чения в резерв
кадров аттестат]иоп!{ь|ми комисси'|мп аппарата и орг,||{ов ад\мн1!стр.шии райо{1а.
опециалисть1, про1педтпис обутсние по государственнь]м программам подготовки и
переподготовки гооударственг{ьтх и муницип€!пьпьтх слу)кащих' вь1пускники
|[резидетттской прощаммы.

4.6. Формировапие и подготовка резерва кащ)ов вк.'почает ос|1ов11ые этапы:
_ опредоление потребпости в резервс калров;
- подбор и изг!е|1ие кацдидацр &]!'| зачислет]ия в резерв кад)ов на вьцвихевпе;
- формироваппе резерва кадров;
_ обунение работттпков! зачислен1'ь!х в резерв кащ)ов |{а вьцвихепие;
- вьцвиже|{ие работ1|иков, зачисленттьп( в резерв кадров, па !(опт(ретт]ьте

мупицип|!.]1ьньте долхпооти'
4.7. |[редлоткепия о включении работв!{ков в резерв кадров вносят соответствепт]о:
_ по €!ппарату адмицисщации района _ заместители главьт адмиписрации Азовского

района. р}товодители структурнь|х !|одра]делен ий:



- по органам адмцяисФадии района' заместители главьт адмиписта||ии |айон] по
опрсделе!{т{ому п,!правле!1и1о' руководители орг€ш1ов адми11истрации.

в списки сводного резерва 1'а муницип&.!ьньте должности м).пиц'!п{!''!ьпой службы
категории''Б'' мог}т вносить пРед1о)кени'! аттестациоянь1е комиссии.

4.8. €писки :1иц! в1(пюченнь1х в резерв кадров' и матсРи!ш на ка?кдого к!1ндид!'га
передатотся в общий отдел адм!1нисФации райо!|а' 1де ()существляется обо6|цение
сводного рсзорва кадров Азовского района. из)дтение и согласование ка!1д!|датур.

€лиски сводного резерва кадров на м)|вицип&пь|{ь1е до.1'кности муници']а.]|ьной
слРкбь1 с името1|имс' материапом ва ка'(дого кф1дидата 11ереда|отся для последук)щего
рассмо|рсни' и л верж.]]ени' глазе А 

'овского района'
|{осле щверткдения главой райо|{а списков еводного рсзсрва на муцици11а1ьнь1с

должпости м}||]иципальной слу'{бь1 ка!|дидать1 счита1отся зачисле|!!11,1ми.
4.9..при подборе кавдидатов в резерв кадров учи'!1'ва1о'1!я:
- ка]е] ор'|я. фуппа. специали1!|1{и' ч},}!ици!!а!ьной д()лжн.!с|и муни!(ип!1льн()й

с]1у)кбы и ['ообходимьй уровень профессиова'!ь1{ого образо!а!ния;
- трудовой ста!к' опьп работь1' а такх(е результать1 про!1зводственно-хозяйствсяной

(!!ауч1|ой). педагогической. о6щес ! ве!!ной и и1!ой дея !ельности;
_ р|ев''е общаться и работать с л!одьми, ) беждат1, и ||о!|има'1ъ их 11у)кдь1 и

поФеб|{ости, вникать в огь вопросов' приолу1пиваться к их аргр[снтам и оу}|(де11иям;
- способность к |{епрерь1впому обр€вова|1и1о и о€1мообразовани|о;
- способносгь делать гисьменные и ус'1нь!е сообцения:
- умение ан,|],1из]'!ровать |] предлагать коцкретпые варианть] рс1пснцй воз!{ика|ощ!тх

пРоблем;
- оце|]ка работь1 кавдидата, да11нФт по результата1{ аттостаций и рекомендпций

аттестацио1п{ой комиссии;
- результатъ! изу'ен'ш кандидата [1),тем личного обп1епия с 11им руководитслой,

вясс!пих предло)кение о за[|псле11ии его в резерв кадров' отзь1вь1! 11олучеш!!ь|е о нем о'г
непосредственного р)ководител'1 !! под!|и11е|1ньтх;

- орг€!11изаторские опособпостп, ивд.!виду!!,1ь||о-11сихологические качества;
- оведе1{и'|' полученнь1е при пзу1епии ли.[1'ьг( дел;
- оостоят'ие здоровья.
4.10. йуниципальпьй слу'(ащий' вк]1[очаемьй в резеРв кадров |1а вь!с1]]у1о и г.11ав11у1о

дол'(ность му|1иципальной слу)кбъ!! долх{сн соответствовать квалификат1ионнг'пт

щебовапиям' предъявляемым областнь]п.! законом ''Ф муявцип&!1ьпой служ6е в Ростовской
области'' и иметь возраот преимущественно до 45 лет.

4'11' .[,лтя заш-тсления в резерв кадров фа)кдаяе, не яв.'1'!1о1||иеся му|{ицип!штьвь1мп
слу1(ащими' предот!в'1я!от следу1ощие докР"1е!1ть!:

- личное зс!'влег{ие па имя главь! Азовского райо11а;
- анкету;
- автобиофафию;
- докр!ецт' удостоверя1ощий личность;
- '[рудову!о кнюк'т (копито);
_ характеристику с места работь| или учебь!;
_ докр'е!|ть1' подтвер)кд?|1ощие 1!ео6ходимое профсссион&цьцое образование.

г!валификац1|то п стах работы;
- отзь1вь! 2_з специ:!листов! зн,||ощих кандидата |ю совместной работе более 1 года;
- мед{цинское заю11очение о состоя!{ии здоровья! выда1!|{оо модицияоким

у]реяцепием по месту жительства (обслухивания).
4'12. '{окщпеятьт, хар,1ктерпз)|1оп1ие кандидата для зачисления в резерв кацров.

под.ттежат объективной оценке заместите]1'!ми [лавьт адмивистрации района)
руководите]|ями сФуктурнь|х подРазделе1!ий. изуча1отся деловь|с и дичностнь|с качсства
кавд!дата' {||1,!'1изируется практика его работь1 на оспове име1ощихся матерпат]ов !' пи1птой
бссе,щт.



4.1з. кандидат д]1я зачисления в резерв кадров прсд}прс)кдастся о том, что в процессе
и3)дтения сведенпя' предост?в]1яемые им, могут 6ьтгь проверевьт' |(а*тдидат в письменном
виде шод' верА,1ае г свое согласие или несо! ласие с во {можн0й ||р0верь0й.

4'14' по итогам изу{ения док)ъ4е|1тов к:|пд'дата в рсзсрв кадров и результата
рассмотрен}1я матери&'!ов соотавл,1ется заклто1'е,'ие! в котором содер)ки'гся
мотивиров€!}11{ый вь1вод о возмо)кности или невозможноо!и зачио]1ени'| 1ражд!!цива в

резерв кадров.
4.15. на осповав|1и мотивиров[1н|{ого зак]поче!!ия о пр|]год1ости канлидата он

вносится в список резерва кадров'
4.16. лицо' зачислс1]1{ое в резерв кадров' в слу]ас уотановлс1'ия обстоятельств,

исклк)чак)щих возмо)кность зачислепия его в резерв (предоставле|1ие док}ъ{ептов.
содер)ка1цих ло)кнь|е сведения, неооответствие лица кватификационнь|м 1ребо1]!|н|{ям дл'1
замецения муЁицип?!льной дол'с!ости' нат1ичие обстоятельств! 11репятств),ющих
пост}т1пе1{и1о грая{д€!пипа г1а м}|вицип,!'.1ьнук) долх|{ость), исклк)чается из резерва' о чсм оц
отавится в известпость.

4.|'7- 11а лпц' вкп]оченнь!х в резерв к&цров! не распростаняк)тся гарантии'
уста]]овлевяьте законодатсльством д'тя муницип!!ль!1ь]х слу)кащих.

5' порядок веде|{ия дел лиц' состоящих
в резерве кадров

5.! . ,!окумеятьт, представленные ка1{дидат!!ми для зач!!слепия в резерв кадров' пос'т|е

за.плсления формир1тотся в отдельвое дело.
в дсло яакапливаетоя и матери,ш!, ора)как!щий ппоцесс и Резупьтать' подготовк!|

капдпдата по индивид) !|лъном) г1лФ!у'
5'2. дела оформлятотся в соответствии с ! |орядком ведсния личнь]х дел

м)ницип:|'1ьньь слу)ка1цих в адчинис!р,!1ши райо|!а'
5.3. 8се док1тлевты, хранящиеся в деле кандидата, в с.'1учае его исклк)чения из резерва

кадпов во'1вра!ц!1'отся ему под роспись.

6. Фрганизашия работь| с резервом кадров

6.1. теоретическая и т1рактическ!ш! 11одготовка резерва кадгов 
'вляется 

составной
час'|ью системь| обучения кадров в админис'рации района и'!а|р0|ь| на с!о обу'ение
предусматива||отся при формдроваптти бгоджета рйо{{а.

6.2' |1одготовка к,[ндпдата, зачисленного в резерв кад)ов) проводится по
ипд'видуальному плану, которь1й }твер)кдается соответств).|о!цим руководителем. |] плане

! до.'окнь1 быть предусмощевь| конкретвь]е мероприятия по приобретенито необходилтьтх
торпдичеоких! эко|1омических з1{а!1ий' по более глубокому освое11и1о хар!|к1ера и
содерхания мупицип!1 1ьпой ол)п(бь!, по вьтработкс у резорвистов необходим1,!х )1{е!!ий и
орга!|изатоРских навьтков руководства яа уровне оовромояць|х щсбовапий'

в индивидуальвом плапе подготовки гра)кданина! за11исле!'ного в резеря к&(ров:
могг бы'|ъ ис11ользованьт такие формь: работь|, как:

- из}чевие ос|{ов организации управлеп!б1, экономики и законодательства;
- ре11|е11ие отде,1ь1|ь]х вопросов по профи]т|о должности;
- стажировка в до1ок|1ости' 1{а котор}|ю о|{ состопт в ре3ерве кадров;
_ знакомство с новейп!ими технолог,1ями управлсния' !{а}чпо-исслсдоватсльскимц

работами на подведомстве{{ньтх предприятиях и в оргаяизациях' участие в !|рово/1имь|х

цроверк&х' ан,шизе производственной деятельности муницип|ш!ьньтх унрелсдеттий и
предпрпятий, а также !Федпр!.!ятпй щ)гих форм собствснности;

_ р!вработка ре!1льпьо( проектов;
- у]аотие в работе конферепций, оовещаний, оемиваров с целью ознакомдения с

новей|||ими досгиже!|ия\!и науки ) !|р,вления. прак! икой ]ея (ельнос|и.



6.3. 3аместители главь1 ад11и|{исщации района, руководителп структ}рпьп(
подразделепий' главь1 ад\{и1{иотаций сельских посе'!е!!ий. ()су!!(ествляют пл(!нирование
карьеры слуя(ащих' соотояцих в резерве, руководство индивидуапьной полготовко|_|
канд'датов' за11исленнь|х в резерв кадров.

для лпц' состоящих в резерве кадров !1а заме1|1евие мут'иципаль|1шч доф{о1остс|!,
состав.'г|1отся планьт профессион€ш!ьт1ого роста' ко1!тролируется их иополнен!|е'
определя]отся сроки ста)кировки в дол}(ности! на которук) претендук]т лица' состоящис в

резерве] вносятся предпоя{ени'| о п,|пр!влении конкрстт{ьп{ лиц на 1!овь|!]]ение
квалификации или д;!,'|ьпей1пее об}чение, дела1отся е)ке1юд}|о заклк)чевия о возмо)кпостп
или нсвозможлос!и рекомендоваль кандида!а на замсшсние конхре1ной м)ниципальной
должности.

6.4. Фбтций отдел р€врабать!вает рекомендацпи по метод,!м и формам работь1 с

резервом' организует из)д|ение фелерапьвь;х з,1копов' ворматцвво_правовь|х актов
вь11пестоящих орг:!нов] постановлевий администРации района лицами, зач!,1сдс]{вым|1 в
резерв кадров' конщо]1ирует п?!пи!1ие у пих и1ц1ивиду;1льных пла'{ов професспона.'тьного
роста! готовит' в случае цеобходимости' проекть1 распоряжепий администации рпйоно о
на|р11влении их па курсь1 повы1ления квалификацпи, в1!осит предложс|{ия по
оовср1пе|1с1вованик) работы с резервом кащ)ов.

6.5. |{атдидатьт, зачислеттпь]е в резерв !'з чцсла муниципальн',тх слу)1Фщих' име!от
празо |{а первоочередное 

'{апр!влс!{ис 
па повь11пение квалификации и обучсгтис за счс'!

средств бюдх{ета райо|{а.
6'6. Руководители и специ€!писты' соотоя]дие в резерве ка1ров! в том числе !т

прот!!ед1!1ие о6у1сние в системе переподготовки, повь1|це}!и'| квалификации или по
индивидуа]'гьпому 11л€|1|у! могг направлятъся т'а ст!окировку'

Фсновпьпли видами ста)кировки являются:
- временное исполнение обя'!аннос!ей в аппара'1е адми|!ис!рации района. оргая:тх

упр!вле|!!1'| админисщаци11 района |{а долхностях! соо'1ветствую1т{их по }т)овт'к) и
специ€ши]ации предлол{гаечой рабо]е_ в гом числс в период о!п}ска. _1ли!сль!'ой
командировки ||.пи болсз1]и оонов1!ого работт!ика;

- комацдцровки по из)дтени!о псрсдового отечес1вевного и загубе)к!того опг,тта.
6.7. подготовка резерва |!утем ст€окировки вводится распоряжением ацминистат1ии

района. админис!Раций сельс|\их !!оселений или прика]€!ми р) хов('.1и !е.'ей {)Р!анов
адми1{исщации района, в компетенцито которь|х входит назпаче11ие 1!а до.11хность или
освобо)кдепие от до'ок|!ости' замещение которой пл!!11ируется му!1ицип11льнь]м сл!)ка|]1им,
состоящим в рс]ерве кадров. на время с!ажировки м}ниципа,1ьнь!й сл))ка!||ий. к;ш
правило, освобо)кдается от испол|1ен11'! обязатштостей по своей должяостп.

6'8. Распорлкением администрации Азовского района вводится инститр внепттат]|т']х
специа.'1пстов адмиттистр€ш1ии района ,! состояцих в рсзсрве кадров. даннь!м
р?юпоряжением гверхдается поло?кение о вне!т!татпьг{ специа.'1истах) опродс.]'{|оцос цсли
и задачи их деятель1!ости, их права и обя3анности1 порядок вьцачи удостовсрсяий'

7. порядок участия лиц' состоящих в резерве кадров,
на замеще1{ие дол'{ностей м}|т!иципапьной слухбь|

7.1. лица, вкл1очс|1вь1е в резерв кадров' имеют пропмущество {1ри з,!мещен1!и
вак!|11т|11,п( му|{иципат1ьньтх должностей. прием па рабо1'у осуп(ествляется согласно
действ}'1ощему порядку и трудовому законодательству.

7.2. }!ица, вклюненнь1е в резсрв кадров, иметот право подать зФтвлепие для участия в
конк)Фсе на з?|ме!цение вакан !ной \!ун иципальной дол)кнос 

' 
и муницил11льной сл} )кбь'

7.3. в случае от!сцо1тени'| кавдидатур, состояв1!1их в резервс' руководителсм
фабо:олателем). рассчатив!1}ощим вопрос о замешении данной вокантной мРи|(ип|1льной
должпости' в письменной форме пре.пстав,пяется з!|1спюче!{ие в обций отдел о 11ричиве цх
отвода.



8. |!орядок ротации и пополнения резсрва (адров

8.1. Б>кегошто до 25 япваря [.ттава Азовского района, руководитоли стуктурпь|х
подра:}делевпй, руководитоли органов )'т1равлеш11'1 админис1р3!ции район] проводят апа'1из

резерва кадров, д!||от оце1!ку деятель1{ости за минув|пий год кая{дого зачисленно!'о в

резерв, его готовности ( з,ш|сщени|о вак,|11тт{ой доля0|ости' при1]им?|!от ре!пеяие о ротацпп
и попол11ении.

одновремФ,но рассматрива1отоя новые кандидатурь1 д'|я зачиолови''| в резерв к2цров'

порядок пополне|тия резерва оохра1'1ется тот же' что и прп формиров,!нии'
8.2. Ротация состава резерва кадров осуцеств.)т,|ется с учетом подготовки и

переподготовки кадров в сщ'чае с|{п)кев!.!]| )ров|1я и ре3ультатов профессионац!ь11ой

деятельности, соверт!]ения дискред!1тирую1|{их поступков, в связи с

неудовлстворительнь]ми г1ок€вате]1ями их производстве!{но' дея!ельностп, а так'ке

возглавляемьо( ими ко.]|,1ек!ивов, отрицательць1ми оценк!|ми при ат'тсстации' сл!!б0й

работой по повь|1пени|о квалификацпи, г1о оостояни!о здоровья! возрасту п другим
при!тияам.

3аместитель | лавы адмивиотрации
Азовского райо|{а Ё.Ё. Ёекрасов



{!рило:кепис к |1оло;кепшто

о резервс кадров му||иципальной
слу)кбы Азовско|'о района
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список
РвзвРвА кАдРов 1!А зА1\4вщвнив
муници г1^льньо{ до.'1жно('] ьй
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Рсзерв: (2-3 вел)

Р)ководитель организации

3аместитель [лавы адмипистрации
Азовского райо1{а

< н.н. нокрасов


