
ОФИЦИАЛЬНО

     МУНИЦИПАЛЬНАЯ ГАЗЕТА                    Издается с марта 1937 года                 №12 (209) 15 июня 2010 года

Приложение

РЕШЕНИЕ
Об утверждении Положения
 о порядке ведения Реестра
 муниципальных служащих 

Муниципального совета
и Местной администрации

 внутригородского муниципального 
образования

 Санкт-Петербурга города Сестрорецка

Принято                                         03 июня 2010 года
Муниципальным советом		                   N 60
города Сестрорецка

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 
02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной служ-
бе в Российской Федерации», Уставом внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга города 
Сестрорецка, 

Муниципальный совет города Сестрорецка 
РЕШИЛ:

1.	 Утвердить прилагаемое Положение о порядке 
ведения Реестра муниципальных служащих Муниципаль-
ного совета и Местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга города 
Сестрорецка.

2.	 Официально опубликовать настоящее решение в 
газете «Здравница Санкт-Петербурга».

3.	 Настоящее решение вступает в силу на следую-
щий день после его официального опубликования.

4.	 Контроль за выполнением настоящего решения 
возложить на Главу муниципального образования – пред-
седателя Муниципального совета города Сестрорецка 
Вишневского А.В.

Глава муниципального образования –
Председатель Муниципального совета

                                     города Сестрорецка	
		  А.В.Вишневский

Санкт-Петербург
город Сестрорецк 

УТВЕРЖДЕНО
решением

 Муниципального совета 
города Сестрорецка

от 03 июня 2010 года
 N 60

о порядке ведения Реестра 
муниципальных служащих 
Муниципального совета 

и Местной администрации
внутригородского муниципального

 образования
Санкт-Петербурга города Сестрорецка

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
СОВЕТ

 ГОРОДА СЕСТРОРЕЦКА
четвертый созыв

ПОЛОЖЕНИЕ

в законную силу, муниципальный служащий исключается из Ре-
естра в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем 
вступления в силу решения суда.

2.6. Реестр ведется по форме согласно приложению N 1 к 
настоящему Положению.

2.7. Реестр один раз в год по состоянию на 1 января со-
ставляется на бумажном носителе, подписывается Главой внут-
ригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
города Сестрорецка – председателем Муниципального совета 
города Сестрорецка и заверяется гербовой печатью.

2.8. Хранение утвержденного Реестра осуществляется Специ-
алистом по кадровой работе в течение установленного действу-
ющим законодательством срока, с обеспечением мер, препятс-
твующих несанкционированному доступу к нему, затем Реестр в 
установленном действующим законодательством порядке пере-
дается на архивное хранение.

2.9. Специалист по кадровой работе ежемесячно (не позд-
нее 5-го числа месяца, следующего за отчетным) при необхо-
димости в случае возникновения оснований, подтвержденных 
соответствующими документами, уточняет учетные данные о 
муниципальных служащих по состоянию на первое число каждо-
го месяца в личных карточках муниципальных служащих (личные 
карточки оформляются в соответствии с унифицированной фор-
мой № Т-2ГС(МС), утвержденной Постановлением Госкомстата 
России от 05 января 2004 года N 1) и сведения об изменениях 
учетных данных муниципальных служащих (согласно приложе-
нию N 2 к настоящему Положению).

2.10. При увольнении муниципальных служащих сведения о 
них переносятся из Реестра в Список муниципальных служащих, 
исключенных из Реестра (далее – Список). Специалист по кад-
ровой работе ежегодно по состоянию на 1 января формирует на 
бумажном носителе Список, составленный по форме согласно 
приложению N 3 к настоящему Положению. Список подписы-
вается Главой внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка – председателем Муни-
ципального совета города Сестрорецка и заверяется гербовой 
печатью.

Хранение Списка осуществляется Специалистом по кадровой 
работе с обеспечением мер, препятствующих несанкциониро-
ванному доступу к нему, в течение 10 лет, а затем передается 
на архивное хранение в установленном порядке.

2.11. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок 
и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и 
справки являются официальными документами, удостоверяющи-
ми факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы 
в органах местного самоуправления внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка.

Сведения из Реестра предоставляются в письменной фор-
ме, подготовленной Специалистом по кадровой работе, подпи-
санной Главой внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка – председателем Муни-
ципального совета города Сестрорецка, заверенной гербовой 
печатью.

2.12. Передача сведений из Реестра третьей стороне не 
допускается без письменного согласия соответствующего му-
ниципального служащего, за исключением случаев, установ-
ленных федеральным законодательством. В этих случаях пере-
дача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется с 
соблюдением требований по защите информации, содержащей 
персональные данные, установленных Трудовым кодексом Рос-
сийской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 
года N 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативны-
ми правовыми актами.

2.13. В случае, если сведения, включаемые в Реестр, отне-
сены к сведениям, составляющим государственную тайну, их 
получение, обработка, хранение и передача осуществляются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о го-
сударственной тайне.

III. Ответственность
3.1. Руководители органов местного самоуправления внут-

ригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
города Сестрорецка и Специалист по кадровой работе несут 
предусмотренную действующим законодательством ответствен-
ность за недостоверное или несвоевременное представление 
сведений для формирования и ведения Реестра, а также за не-
соблюдение требований действующего законодательства по за-
щите информации, содержащей персональные данные.

IV. Заключительные положения
4.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положе-

ние осуществляется в том же порядке, как и его принятие.
4.2. Споры, связанные с ведением Реестра, рассматриваются 

в соответствии с действующим законодательством

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке ведения Реестра му-

ниципальных служащих Муниципального совета и Местной ад-
министрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее – Положение) 
устанавливает правила формирования и ведения Реестра му-
ниципальных служащих Муниципального совета и Местной ад-
министрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее – Реестр).

1.2. Реестр представляет собой совокупность систематизи-
рованных сведений о муниципальных служащих, замещающих 
должности муниципальной службы в Муниципальном совете и 
Местной администрации внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка, с класси-
фикацией по должностям, содержащую основные анкетно-био-
графические и профессионально-квалификационные данные 
муниципальных служащих.

1.3. Основная цель ведения Реестра – организация учета 
прохождения муниципальной службы лицами, замещающими 
(или замещавшими) должности муниципальной службы.

Реестр является официальным документом, удостоверяющим 
наличие должностей муниципальной службы в органах местно-
го самоуправления и фактическое прохождение муниципальной 
службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти долж-
ности.

1.4. Реестр состоит из следующих разделов:
Раздел N 1. Муниципальные служащие Муниципального сове-

та внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-
бурга города Сестрорецка.

Раздел N 2. Муниципальные служащие Местной администра-
ции внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-
тербурга города Сестрорецка.

1.5. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основани-
ем для проведения анализа кадрового состава органов местного 
самоуправления, подготовки предложений и рекомендаций по 
совершенствованию работы по подбору и расстановке кадров, 
формированию Кадрового резерва для замещения вакантных 
должностей муниципальной службы.

1.6. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденци-
альной информацией, хранятся на бумажных и электронных но-
сителях. Их обработка, передача, распространение и хранение 
осуществляются в соответствии с законодательством Российс-
кой Федерации.

II. Порядок формирования и ведения Реестра
2.1. Специалистом, в компетенцию которого входит прове-

дение кадровой работы в Муниципальном совете и Местной 
администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее – Специалист по 
кадровой работе), формируются сведения о муниципальных слу-
жащих, включаемые в Реестр, осуществляется формирование и 
ведение Реестра.

2.2. Формирование сведений для включения в Реестр осу-
ществляется в двух формах: документальной (на бумажном но-
сителе) и электронной, с обеспечением защиты от несанкцио-
нированного доступа и копирования.

2.3. Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и 
религиозной принадлежности, а также о частной жизни муници-
пальных служащих запрещается.

2.4. Основанием для включения в Реестр является назначе-
ние на должность муниципальной службы.

2.5. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной 
службы, исключается из Реестра в день увольнения.

В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо 
признания муниципального служащего безвестно отсутствую-
щим или объявления его умершим решением суда, вступившим 

Приложение N 1
к Положению о порядке ведения Реестра 

муниципальных служащих 
Муниципального совета и Местной администрации

 внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка,

утвержденному решением Муниципального совета 
города Сестрорецка

от 03 июня 2010 года
 N 60

РЕЕСТР
муниципальных служащих Муниципаль-
ного совета и Местной администрации 

внутригородского
 муниципального образования

Санкт-Петербурга города Сестрорецка
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РАЗДЕЛ N 1. 
Муниципальные служащие 

Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка

РАЗДЕЛ N 2.
Муниципальные служащие 

Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка.

1.	 Высшая должность

2.	 Главная должность

3.	 Ведущая должность

4.	 Старшая должность

5.	 Младшая должность

1.	 Высшая должность

2.	 Главная должность

3.	 Ведущая должность

4.	 Старшая должность

5.	 Младшая должность

           Глава муниципального образования – 
           председатель Муниципального совета 

           города Сестрорецка					         
                             

Приложение N 2
к Положению о порядке ведения Реестра муниципальных служащих 

Муниципального совета и Местной администрации 
внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга города Сестрорецка, 
утвержденному решением Муниципального совета города Сестрорецка

от 03 июня 2010 года 
N 60

СВЕДЕНИЯ
об изменениях учетных данных муниципальных служащих

за период с «_____»__________20___г. по «_____»__________20___г.
_______________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

включенных в Реестр муниципальных служащих Муниципального совета и Местной администрации внутригородского муниципального образования
 Санкт-Петербурга города Сестрорецка

      _____  _________      ________________________
 дата подпись  расшифровка подписи                                                                                             

                      М.П.

Вновь приняты

Фамилия, имя, отчество	 Должность, структурное подразделение         Дата и основание назначения на муниципальную должность

		
Уволены

Фамилия, имя, отчество	 Должность, структурное подразделение         Дата и основание увольнения

		
Иные изменения

Фамилия, имя, отчество	 Содержание изменений	                        Дата и основание изменений
		

Глава муниципального образования – Председатель Муниципального совета города Сестрорецка		
	

      ______      ________          _______________________
                                                                     дата 	      подпись           расшифровка под-

писи Специалист по кадровой работе	 ______         ________            ____________________	
                                                   дата 	     подпись           расшифровка подписи 

Приложение N 3
к Положению о порядке ведения Реестра муниципальных служащих 

Муниципального совета и Местной администрации 
внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга города Сестрорецка, утвержденному
решением Муниципального совета города Сестрорецка

от 03 июня 2010 года N 60

СПИСОК
муниципальных служащих

_______________________________________________________________________________,
(наименование органа местного самоуправления)

исключенных из реестра муниципальных служащих Муниципального совета и Местной администрации 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка

№№ п\п    Фамилия, имя, отчество   Дата рождения    Замещаемая должность	      Дата увольнения      Основание увольнения
                                                                                                                                                           (прекращения трудового договора)
                                                                                                                                                           (дата и № распоряжения (приказа)

1	                             2	                      3	                                 4                                   	 5	                         6
					   

Глава муниципального образования – Председатель Муниципального совета города Сестрорецка			   _______     ________           ________________________					   
дата 	     подпись           расшифровка подписи 
                М.П.Специалист по кадровой работе               	 _________     ________            ________________________					   

		                                            дата 	     подпись           расшифровка подписи 
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разования Санкт-Петербурга города Сестрорецка;
3) сокращения периода профессиональной адаптации при на-

значении на вакантную должность муниципальной службы;
4) совершенствования деятельности по подбору и расстановке 

кадров;
5) привлечения граждан на муниципальную службу;
6) повышения качества муниципальной службы;
7) недопущения коррупционных проявлений, связанных с ор-

ганизацией муниципальной службы в муниципальном образова-
нии.

1.3. Формирование Кадрового резерва основано на принци-
пах:

1) компетентности и профессионализма лиц, включаемых в 
Кадровый резерв;

2) добровольности включения в Кадровый резерв;
3) единства основных требований, предъявляемых к претен-

дентам на включение в Кадровый резерв;
4) объективности при подборе и включении в Кадровый ре-

зерв;
5) гласности, доступности информации о формировании Кад-

рового резерва и его профессиональной реализации;
6) ответственности руководителей органов местного само-

управления и их структурных подразделений за формирование 
Кадрового резерва и работу с ним.

II. Порядок формирования
 Кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется и ведется в Муници-
пальном совете внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга (далее – Муниципальный совет) и Местной 
администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее – Местная адми-
нистрация).

2.2. Ведение Кадрового резерва осуществляет специалист, 
в компетенцию которого входит проведение кадровой работы в 
Муниципальном совете и Местной администрации (далее – Спе-
циалист по кадровой работе).

2.3. Кадровый резерв формируется ежегодно.
2.4. Формирование Кадрового резерва включает в себя сле-

дующие этапы:
1) составление перечня муниципальных должностей муници-

пальной службы, на которые формируется Кадровый резерв;
2) составление списка претендентов на включение в Кадровый 

резерв;
3) оценка претендентов и конкурсный отбор по включению в 

Кадровый резерв;
4) составление и утверждение списка лиц, включенных в Кад-

ровый резерв.
2.5. Перечень муниципальных должностей, на которые фор-

мируется Кадровый резерв на очередной год, составляется Спе-
циалистом по кадровой работе, утверждается руководителями 
соответствующих органов местного самоуправления и подлежит 
опубликованию в муниципальных средствах массовой информа-
ции в срок до 30 октября текущего года.

Вместе с перечнем муниципальных должностей также публи-
куются:

- требования к претендентам на включение в Кадровый ре-
зерв;

- перечень необходимых документов для участия в конкурсном 
отборе по включению в Кадровый резерв;

- сроки подачи документов (01-30 ноября);
- место приема документов;
- фамилия, имя, отчество Специалиста по кадровой работе 

– ответственного за прием документов, номер контактного те-
лефона.

2.6. Документы, необходимые для участия в конкурсном отбо-
ре по включению в Кадровый резерв, подаются претендентами 
лично в период с 01 по 30 ноября Специалисту по кадровой ра-
боте – ответственному за прием документов.

2.7. Составление итогового списка претендентов, допущенных 
к участию в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв 
(далее – Список претендентов), осуществляется Специалистом 
по кадровой работе на основании рекомендаций аттестационной 
комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих 
Местной администрации и Муниципального совета внутригород-
ского муниципального образования Санкт-Петербурга города 
Сестрорецка (далее – Аттестационная комиссия), обращений ру-
ководителей Муниципального совета и Местной администрации, 
личных заявлений граждан.

Итоговый список претендентов для участия в конкурсном отбо-
ре на включение в Кадровый резерв в срок до 10 декабря пред-
ставляется в Комиссию по кадровому резерву для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы в Муниципальном 
совете и Местной администрации внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее 
– Комиссия по кадровому резерву).

III. Состав и порядок работы Комиссии 
по кадровому резерву

3.1. Ежегодно в срок до 30 ноября Муниципальный совет фор-
мирует Комиссию по кадровому резерву, утверждает ее числен-
ный и персональный состав.

3.2. В состав Комиссии по кадровому резерву могут входить 
депутаты Муниципального совета, муниципальные служащие 
Местной администрации и Муниципального совета, а также 
представители научных и образовательных учреждений, других 
организаций, приглашаемые руководителями органов местного 
самоуправления в качестве независимых экспертов – специалис-
тов по вопросам, связанным с муниципальной службой.

3.3. Состав Комиссии по кадровому резерву формируется та-
ким образом, чтобы была исключена возможность возникновения 
конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимае-
мые Комиссией по кадровому резерву решения.

3.4. Руководители органов местного самоуправления готовят 
обращения руководителей органов местного самоуправления о 
включении в состав Комиссии по кадровому резерву депутатов 
Муниципального совета, муниципальных служащих Местной ад-
министрации и Муниципального совета, представителей научных 
и образовательных учреждений, других организаций и направля-
ют их в Муниципальный совет не позднее 10 ноября.

Председатель Муниципального совета направляет сведения о 
включении в состав Комиссии по кадровому резерву депутатов 
Муниципального совета, муниципальных служащих Местной ад-
министрации и Муниципального совета, независимых экспертов, 
а также сведения о времени и месте проведения конкурсного 
отбора по включению в Кадровый резерв депутатам Муниципаль-
ного совета, муниципальным служащим Муниципального совета, 
в Местную администрацию, научные и образовательные учреж-

УТВЕРЖДЕНО
решением

Муниципального совета 
города Сестрорецка

от 03 июня 2010 года
 N 61

ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве 

для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы

 в Муниципальном совете 
и Местной администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка

Настоящее Положение разработано в соответствии с 
Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», 
определяет структуру кадрового резерва для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы в органах 
местного самоуправления внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка, 
порядок его формирования и ведения, общие принципы 
отбора претендентов на включение в состав кадрового 
резерва, формы работы с кадровым резервом.

I. Общие положения

1.1. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы в Муниципальном совете и Местной ад-
министрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга города Сестрорецка (далее – Кадровый ре-
зерв) формируется ежегодно по конкурсу, на основе результа-
тов соответствующих отборочных мероприятий с учетом про-
гноза текущей и перспективной потребности в персонале, для 
замещения вакантных должностей главных, ведущих, старших, 
младших должностей муниципальной службы в порядке долж-
ностного роста.

1.2. Формирование Кадрового резерва проводится в целях:
1) своевременного замещения вакантных должностей муници-

пальной службы лицами, соответствующими квалификационным 
требованиям по замещаемой должности;

2) стимулирования повышения профессионализма, служебной 
активности муниципальных служащих Муниципального совета и 
Местной администрации внутригородского муниципального об-

дения, другие организации, сотрудники которых включены в со-
став Комиссии по кадровому резерву, не позднее, чем за 10 дней 
до дня проведения конкурсного отбора на включение в Кадровый 
резерв.

3.5. Комиссия по кадровому резерву состоит из председателя, 
заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии по кад-
ровому резерву. Все члены Комиссии по кадровому резерву при 
принятии решений обладают равными правами.

3.6. Председатель, заместитель председателя и секретарь Ко-
миссии по кадровому резерву назначаются Муниципальным со-
ветом из числа членов Комиссии по кадровому резерву.

3.7. Председатель Комиссии по кадровому резерву осущест-
вляет общее руководство работой Комиссии по кадровому ре-
зерву, проводит заседания Комиссии по кадровому резерву и 
отчитывается о работе Комиссии по кадровому резерву и резуль-
татах проведения конкурсного отбора претендентов на включе-
ние в Кадровый резерв перед руководителями органов местного 
самоуправления.

3.8. Заседание Комиссии по кадровому резерву считается 
правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей 
ее членов.

3.9. На период участия в конкурсном отборе претендентов на 
включение в Кадровый резерв муниципального служащего, явля-
ющегося членом Комиссии по кадровому резерву или непосредс-
твенным руководителем муниципального служащего, участвую-
щего в конкурсе на включение в Кадровый резерв, его членство в 
Комиссии по кадровому резерву приостанавливается.

3.10. Секретарь Комиссии по кадровому резерву ведет прото-
кол заседания Комиссии по кадровому резерву, в котором фик-
сирует решения Комиссии по кадровому резерву и результаты 
голосования по ним. Протокол заседания Комиссии по кадровому 
резерву подписывается председателем, заместителем предсе-
дателя, секретарем и членами Комиссии по кадровому резерву, 
присутствовавшими на заседании Комиссии по кадровому резер-
ву.

IV. Порядок проведения конкурсного отбора претендентов 
на включение в Кадровый резерв

4.1. Комиссия по кадровому резерву ежегодно в период с 15 
по 30 декабря проводит свои заседания, на которых осущест-
вляет конкурсный отбор претендентов на включение в Кадровый 
резерв. По результатам такого отбора Комиссия по кадровому 
резерву принимает решение.

4.2. Конкурсный отбор претендентов на включение в Кадровый 
резерв проводится с приглашением лиц, допущенных к участию в 
конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв, на заседа-
ние Комиссии по кадровому резерву.

По решению Комиссии по кадровому резерву на заседание 
Комиссии по кадровому резерву может приглашаться непос-
редственный руководитель муниципального служащего, прини-
мающего участие в конкурсном отборе на включение в Кадровый 
резерв.

4.3. В случае неявки претендента, подавшего необходимые 
документы для участия в конкурсном отборе на включение в Кад-
ровый резерв, на заседание Комиссии по кадровому резерву без 
уважительной причины, данное лицо исключается из списка лиц, 
допущенных к участию в конкурсном отборе претендентов на 
включение в Кадровый резерв.

При наличии уважительной причины (болезнь, командировка, 
иные обстоятельства) отсутствия лица, допущенного к участию в 
конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый ре-
зерв, на своем заседании Комиссия по кадровому резерву может 
принять решение о переносе конкурсного отбора на включение 
в Кадровый резерв на более поздний срок в соответствии с на-
стоящим Положением.

4.4. Комиссия по кадровому резерву рассматривает представ-
ленные документы, заслушивает сообщение претендента, участ-
вующего в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв 
(а в случае необходимости также – непосредственного руково-
дителя муниципального служащего, участвующего в конкурсном 
отборе претендентов на включение в Кадровый резерв), о про-
фессиональной служебной деятельности претендента, его зна-
ниях, навыках и умениях.

Сообщение муниципального служащего, участвующего в кон-
курсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв, 
как правило, предваряется оглашением непосредственным руко-
водителем муниципального служащего, а в случае его отсутствия 
– секретарем Комиссии по кадровому резерву – поступившего 
отзыва, рекомендации Аттестационной комиссии.

4.5. Обсуждение профессиональных и личностных качеств 
претендента, участвующего в конкурсном отборе на включение в 
Кадровый резерв, применительно к его профессиональной слу-
жебной деятельности должно быть объективным и доброжела-
тельным.

Качественные характеристики лица, участвующего в конкурс-
ном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв, оце-
нивается на основе определения его соответствия квалификаци-
онным требованиям по претендуемой должности муниципальной 
службы.

Для лица, участвующего в конкурсном отборе претендентов 
на включение в Кадровый резерв, являющегося муниципальным 
служащим, также должны учитываться результаты исполнения 
муниципальным служащим должностных обязанностей, профес-
сиональные знания и опыт работы,  участие в решении постав-
ленных перед соответствующим структурным подразделением 
органа местного самоуправления задач, сложности выполняемой 
им работы, ее эффективности и результативности, соблюдение 
муниципальным служащим ограничений, установленных законо-
дательством Российской Федерации о муниципальной службе, 
организаторские способности, а также сведения о повышении 
квалификации и переподготовке.

4.6. При отборе в Кадровый резерв могут использоваться раз-
личные формы и методы изучения качеств претендентов, в час-
тности:

- ознакомление с документами, характеризующими претенден-
та;

- беседы с претендентами;
- отзывы руководителей, сотрудников, людей, знающих пре-

тендента на включение в Кадровый резерв по совместной работе 
и по месту жительства;

- результаты служебной аттестации претендента;
- проведение психологической диагностики претендента;
- тестирование и др.
4.7. Кандидат участвующий в конкурсном отборе на включение 

в Кадровый резерв, предупреждается о том, что в процессе изу-
чения сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

4.8. Решение Комиссии по кадровому резерву о результатах про-
ведения конкурсного отбора претендентов на включение в Кадровый 
резерв принимается в отсутствие претендентов и их непосредс-

Принято                                         03 июня 2010 года
Муниципальным советом		                   N 61
города Сестрорецка

Глава муниципального образования –
Председатель Муниципального совета

                                     города Сестрорецка	
		  А.В.Вишневский

Санкт-Петербург
город Сестрорецк 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
СОВЕТ

 ГОРОДА СЕСТРОРЕЦКА
четвертый созыв

Об утверждении Положения 
о кадровом резерве 

для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы 
в Муниципальном совете 

и Местной администрации
 внутригородского муниципального

 образования Санкт-Петербурга
 города Сестрорецка

РЕШЕНИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 
2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 26 декабря 
2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

Муниципальный совет города Сестрорецка 
РЕШИЛ:

1.	 Утвердить прилагаемое Положение о кадровом 
резерве для замещения вакантных должностей муници-
пальной службы в Муниципальном совете и Местной ад-
министрации внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга города Сестрорецка.

2.	 Официально опубликовать настоящее решение в 
газете «Здравница Санкт-Петербурга».

3.	 Настоящее решение вступает в силу на следую-
щий день после его официального опубликования.

4.	 Контроль за выполнением настоящего решения 
возложить на Главу муниципального образования – пред-
седателя Муниципального совета города Сестрорецка 
Вишневского А.В.
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в Муниципальном совете и Местной администрации 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга города Сестрорецка, 

утвержденному решением Муниципального совета города Сестрорецка
от 03 июня 2010 года N 61

УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования – 

Председатель Муниципального совета
города Сестрорецка

________  __________________________
(подпись)                  (инициалы, фамилия)

_____ ____________ 201__ г.

КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
для замещения вакантных должностей муниципальной службы

в Муниципальном совете и Местной администрации внутригородского
 муниципального образования Санкт-Петербурга 

города Сестрорецка по состоянию на «___» ____________ 201__ г.

Замещаемая 
должность 

муниципальной 
службы 
(дата 

и номер акта 
о назначении)

5
 

Стаж 
муниципальной 
службы или 

стаж работы по 
специальности

6
 

Должности 
муниципальной  
службы, для 

замещения
 которых

 муниципальный 
служащий 
(гражданин) 

включен 
в Кадровый 

резерв

7
 

Данные о
 результатах

 профессиональной 
переподготовки, 

повышения
 квалификации

8
 

Дата и 
номер акта

 о
 включении

 в 
Кадровый 

резерв

9

Отметка
 о назначении 

на вышестоящую 
должность 

муниципальной 
службы 

(дата и номер акта 
о назначении)
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№
п/п

1

 

Фамилия,
имя,

отчество

2
 

Дата
рождения

3

Образование 
(учебные
 заведения,

 которые 
окончил 

муниципальный 
служащий 

(гражданин), нали-
чие ученой степени, 

ученого звания)

4

твенных руководителей (в случае, если претенденты на включение в 
Кадровый резерв являются муниципальными служащими) открытым 
голосованием простым большинством голосов присутствующих на 
заседании членов Комиссии по кадровому резерву.

Решение Комиссии по кадровому резерву содержит:
1) сводные результаты конкурсного отбора претендентов на вклю-

чение в Кадровый резерв;
2) краткие сведения о всех претендентах, принявших участие в 

конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв;
3) мотивированные рекомендации Комиссии по кадровому резер-

ву о включении в Кадровый резерв на замещение каждой вакантной 
должности муниципальной службы – по каждой рекомендуемой кан-
дидатуре в отдельности.

Решение Комиссии по кадровому резерву направляется Главе му-
ниципального образования – председателю Муниципального совета 
города Сестрорецка в срок до 15 января года, следующего за годом 
проведения конкурсного отбора претендентов на включение в Кад-
ровый резерв.

4.9. В Кадровый резерв на замещение одной вакантной долж-
ности муниципальной службы может быть включено не более трех 
человек.

V. Оформление Кадрового резерва

5.1. Сводный Кадровый резерв, структурированный по группам 
главных, ведущих, старших и младших групп должностей муници-
пальной службы органов местного самоуправления внутригородс-
кого муниципального образования Санкт-Петербурга города Сес-
трорецка, утверждается муниципальным правовым актом Главы 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
города Сестрорецка до 25 января года, следующего за годом про-
ведения конкурсного отбора претендентов на включение в Кадро-
вый резерв.

5.2. Список Кадрового резерва формируется в виде таблицы со-
гласно приложению 1 к настоящему Положению.

5.3. В Кадровый резерв могут быть включены муниципальные слу-
жащие муниципальной службы и иные граждане, отвечающие ква-
лификационным требованиям к должностям муниципальной службы, 
установленным действующим законодательством, обладающие не-
обходимыми профессиональными, деловыми и личностными качест-
вами, не достигшие предельного возраста для нахождения на долж-
ности муниципальной службы в соответствии с законодательством.

5.4. Включение в Кадровый резерв осуществляется только при 
согласии лица на его включение в Кадровый резерв.

5.5. Муниципальный служащий, гражданин может состоять в 
списках Кадрового резерва на замещение нескольких должностей 
муниципальной службы.

5.6. При отсутствии претендентов или признании претендентов 
на конкретную муниципальную должность не соответствующими 
требованиям, установленным настоящим Положением, Кадровый 
резерв на эту муниципальную должность не формируется.

VI. Порядок ведения Кадрового резерва

6.1. На лицо, включенное в Кадровый резерв, Специалист по 
кадровой работе формирует учетное дело, в которое включаются 
следующие документы:

1) личное заявление о согласии на включение в Кадровый ре-
зерв;

2) анкета либо листок по учету кадров;
3) копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда слу-

жебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверен-
ная нотариально или кадровой службой по месту работы, или иные 
документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

4) копии документов о профессиональном образовании, а также 
о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении ква-
лификации;

5) документ медицинского учреждения об отсутствии заболе-
ваний, препятствующих назначению на должность муниципальной 
службы;

6) выписка из решения Комиссии по кадровому резерву;
7) выписка из муниципального правового акта Главы муниципаль-

ного образования города Сестрорецка о Кадровом резерве;
8) рекомендация руководителя органа местного самоуправления, 

решение Аттестационной комиссии (для муниципальных служащих), 
содержащее рекомендацию о том, что муниципальный служащий 
подлежит включению в установленном порядке в Кадровый резерв 
для замещения вакантной должности муниципальной службы в по-
рядке должностного роста, если такой акт был издан по результатам 
аттестации муниципального служащего;

9) фотография (для граждан, не состоящих на муниципальной 
службе);

10) другие документы и материалы, которые, по мнению муни-
ципального служащего (гражданина), подтверждают его професси-
ональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, 
книги, брошюры, рефераты и т.д.);

11) документы о профессиональной переподготовке, повышении 
квалификации и стажировке в период нахождения в Кадровом ре-
зерве.

6.2. Документы, перечисленные в пункте 6.1., в отношении му-
ниципального служащего, включенного в Кадровый резерв в органе 
местного самоуправления по месту службы, вносятся в его личное 
дело. Для иных граждан формируются учетные дела.

6.3. Основаниями для исключения лица из Кадрового резерва 
являются:

1) добровольный отказ от назначения на должность муниципаль-
ной службы;

2) назначение на должность муниципальной службы в порядке 
должностного роста или служебного перевода;

3) наличие заболевания, препятствующего поступлению на муни-
ципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заклю-
чением медицинского учреждения;

4) снижение показателей эффективности и профессиональной 
служебной деятельности муниципального служащего, подтвержден-
ных результатами аттестации;

5) отказ от прохождения профессиональной переподготовки, по-
вышения квалификации или стажировки;

6) возникновение установленных законодательством оснований, 
препятствующих поступлению на муниципальную службу;

7) личное заявление;
8) увольнение с муниципальной службы;
9) достижение предельного возраста нахождения на муниципаль-

ной службе, установленного законодательством;
10) иные основания, предусмотренные действующим законода-

тельством.
6.4. Решение об исключении лица из Кадрового резерва при-

нимается Главой внутригородского муниципального образования 
города Сестрорецка на основании мотивированного представления 
Специалиста по кадровой работе. О принятом решении лицо, ис-
ключенное из Кадрового резерва, информируется письменно.

6.5. Предельный срок нахождения лица в Кадровом резерве не 
может превышать двух лет. По истечении этого срока лицо считает-
ся не состоящим в Кадровом резерве и исключается из Кадрового 
резерва.

VII. Формы работы с лицами, состоящими 
в Кадровом резерве

7.1. Формами работы с лицами, состоящими в Кадровом резерве, 
являются:

1) профессиональная переподготовка, повышение квалификации 
в образовательных учреждениях профессионального образования;

2) стажировка;
3) временное замещение должности муниципальной службы на 

период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту 
должность на постоянной основе (для включенных в Кадровый ре-
зерв лиц, являющихся муниципальными служащими Муниципально-
го совета и Местной администрации);

4) подготовка проектов правовых актов, докладов, справок и дру-
гих материалов;

5) иные формы.
7.2. Специалист по кадровой работе на основании плана под-

готовки лиц, включенных в Кадровый резерв, утвержденного руко-
водителями соответствующих органов местного самоуправления, 
организует подготовку Кадрового резерва.

7.3. Ответственными за непосредственную организацию работы 
с лицами, состоящими в Кадровом резерве, являются руководите-
ли соответствующих структурных подразделений органов местного 

самоуправления, где планируется замещение муниципальной долж-
ности.

7.4. Переподготовка и повышение квалификации муниципальных 
служащих осуществляются на основе государственного или муници-
пального заказа как с отрывом, так и без отрыва от муниципальной 
службы, в том числе в рамках реализации программ поддержки мес-
тного самоуправления в Санкт-Петербурге и развития муниципаль-
ной службы в Санкт-Петербурге.

7.5. Определение видов, форм, сроков и специализаций обуче-
ния, выбор образовательных программ осуществляются совместно 
Специалистом по кадровой работе и руководителями соответству-
ющих органов местного самоуправления с учетом задач и функций 
органов местного самоуправления, их структурных подразделений 
и квалификационных требований, предъявляемых к должности му-
ниципальной службы, на которую претендует лицо, включенное в 
Кадровый резерв.

7.6. Стажировка, как форма практической подготовки Кадрового 
резерва, преследует цели закрепления на практике знаний, умений 
и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, при-
обретения профессиональных и организаторских навыков для вы-
полнения обязанностей по муниципальной должности, на которую 
претендует лицо, включенное в Кадровый резерв, и проверки его 
готовности к их исполнению.

7.7. Основными видами стажировки лиц, включенных в Кадровый 
резерв, являются:

1) временное исполнение обязанностей в органе местного само-
управления на должностях, соответствующих по уровню и специа-
лизации предполагаемой работы (для лиц, включенных в Кадровый 
резерв, являющихся муниципальными служащими Муниципального 
совета и Местной администрации);

2) участие в работе совещательных органов местного самоуправ-
ления;

3) участие в мероприятиях мониторингового и (или) экспертного 
характера (оперативного изучения обстановки и предложения мер 
по устранению недостатков);

4) участие в подготовке совещаний, публичных слушаний и учас-
тие в их работе;

5) иные виды деятельности, предусмотренные законодательс-
твом.

Порядок и условия прохождения стажировки определяются Спе-
циалистом по кадровой работе в соответствии с планом стажиров-
ки, утвержденным руководителем соответствующего органа местно-
го самоуправления.

7.8. Включенное в Кадровый резерв лицо, являющееся муници-
пальным служащим Муниципального совета или Местной админис-
трации, на время стажировки, при необходимости, освобождается 
распоряжением соответственно Главы муниципального образования 
– Председателя Муниципального совета города Сестрорецка или 
главы Местной администрации муниципального образования Санкт-
Петербурга города Сестрорецка от исполнения обязанностей по за-
мещаемой должности.

VIII. Порядок использования
 Кадрового резерва

8.1. Специалист по кадровой работе один раз в год письменно 
информирует руководителей органов местного самоуправления о 
составе и движении кадров Кадрового резерва.

8.2. Материалы, характеризующие лицо, включенное в Кадро-
вый резерв, находятся на ответственном хранении у Специалиста 
по кадровой работе и используются для последующего обобщения, 
анализа и принятия решения о назначении на планируемую долж-
ность.

8.3. Вакантная должность муниципальной службы замещается 
лицом, включенным в Кадровый резерв, по решению представителя 
нанимателя. Представитель нанимателя вправе воспользоваться в 
случае необходимости существующим Кадровым резервом, но он не 
обязан подбирать кандидатуры для замещения вакантных должнос-
тей только из состава Кадрового резерва.

8.4. Расходы, связанные с формированием, подготовкой и ис-
пользованием Кадрового резерва, осуществляются в пределах 
средств, предусмотренных на эти цели в местном бюджете внутри-
городского муниципального образования Санкт-Петербурга города 
Сестрорецка.

 


