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ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗНАЧЕЙСТВО

УПРАВЛЕНИЕ ФЕДЕРАЛЬНОГО КАЗНАЧЕЙСТВА ПО ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

(УФК ПО ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ)

ПРИКАЗ

17 июня 2009 г.                                                                                                          № 250
г. Тюмень

Об утверждении Порядка работы  комиссии по формированию  и подготовке  резерва  управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области
В соответствии  с Федеральным  законом  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 01 августа 2008 г. №  Пр-1573 по формированию резерва управленческих кадров,
п р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить Порядок работы  комиссии по формированию  и подготовке  резерва  управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области согласно Приложению № 1 к настоящему приказу.
Руководитель Управления                                                                           А.Н. Распопов
Приложение № 1

к приказу Управления Федерального

казначейства по Тюменской области

от «17» июня 2009 г. № 250
ПОРЯДОК 

работы  комиссии по формированию  и подготовке  резерва  управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области

Настоящий Порядок работы  комиссии по формированию  и подготовке  резерва  управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области (далее – Порядок) определяет основные задачи, функции   Комиссии по формированию  и подготовке  резерва  управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области (далее – Комиссия), основные принципы  формирования  резерва управленческих кадров  органов Федерального казначейства Тюменской области (далее – управленческий резерв). Работа  Комиссии  строится в соответствии с  Конституцией Российской Федерации,   Федеральными  законами  от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 01 августа 2008 г. №  Пр-1573 по формированию резерва управленческих кадров, нормативными актами Федерального казначейства, требованиями  настоящего Порядка.

I. Общие положения

1.1. Резерв управленческих кадров – это специально сформированная на основе управленческих критериев группа специалистов из числа наиболее опытных, авторитетных, высокоэффективных профессионалов, обладающих значительным опытом работы, навыками и умениями в сфере управления, отвечающих квалификационным и иным требованиям, установленным действующим законодательством, и способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность по определенным государственным должностям государственной гражданской службы в органах Федерального казначейства Тюменской области. 

1.2.  Работа с  управленческим резервом  осуществляется в целях создания группы высококвалифицированных  и подготовленных кадров, способных решать задачи, возложенные на органы Федерального казначейства.

1.3. Основными задачами работы Комиссии  являются:

· организация профессиональной подготовки кандидатов на выдвижение;

· обеспечение качественной и интенсивной подготовки лиц, состоящих в управленческом резерве  к самостоятельной деятельности на более высоком уровне;

· своевременное вынесение предложений по использованию специалистов, включенных в состав резерва управленческих кадров.

 1.4. Формирование, подготовка и использование управленческого резерва  осуществляется на основе следующих принципов:

· законности;

· доступности информации об управленческом резерве;

· добровольности включения в управленческий резерв;

· объективности оценки кандидатов на включение в управленческий резерв на основе учета их профессионального уровня, деловых и личностных качеств, заслуг;

· эффективности использования управленческого резерва;

· непрерывности работы с управленческим резервом, постоянного обновления его состава;

· комплексного использования мер по предупреждению коррупции.

1.5. Отбор и оценку  кандидатов на включение в резерв управленческих кадров, организацию и координацию работы с резервом управленческих кадров  осуществляет  постоянно действующая  Комиссию, количественный и качественный состав которой утверждается приказом руководителя Управления Федерального казначейства по Тюменской области (далее  – Управление).

Комиссия может пригласить на заседание иных лиц, не включенных в ее состав.

1.6. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от установленного состава Комиссии.

1.7.  Заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в полугодие.

1.8. Работа с управленческим резервом  осуществляется по плану работы Комиссии на очередной год, утвержденному руководителем Управления.

II. Основные функции  Комиссии 

2.1.  Комиссия осуществляет формирование управленческого резерва путем:

2.1.1.   выявления кандидатов на включение в управленческий резерв;

2.1.2. отбора кандидатов на включение в управленческий резерв  на конкурсной основе;

2.1.3.  включения  в управленческий резерв по результатам конкурса.

2.2.Основными требованиями  к кандидатам  на включение в управленческий резерв являются:

· гражданство РФ;

· возраст  от 18 до 55 лет;

· владение государственным языком Российской Федерации;

· наличие высшего профессионального  образования;

· отсутствие судимости;

· отсутствие заболеваний, препятствующих поступлению на гражданскую службы (предоставление справок из психоневрологического, наркологического диспансеров о том, что не состоит на учете);

· опыт управленческой работы не менее 5 лет.

2.3.  Отбор кандидатов для участия в конкурсе в управленческий резерв осуществляется Комиссией  с учетом требований указанных в пункте 2.2  настоящего Порядка по представленным кандидатами  следующим  документам:

· личное заявление;

· собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2007 № 667-р, с приложением фотографии размером 3х4 см;

·  копия паспорта;

· копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование (копии дипломов об образовании, копии документов о дополнительном образовании), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
· копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы); 

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

· медицинский документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу (форма 086-У);

· справка  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

2.4. Конкурс в  управленческий резерв  осуществляется Комиссией по проведению конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы и включение в кадровый резерв органов Федерального казначейства Тюменской области в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 01.05.2005 № 112 «О проведении конкурса на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы»,  Положения о проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв органов Федерального казначейства Тюменской области, утвержденного приказом Управления от 17.06.2009 № 247.

2.5.  По результатам проведенного конкурса, на основании  протокола  Комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы и включение в кадровый резерв органов Федерального казначейства Тюменской области, Комиссия принимает Решение о включении в Управленческий резерв победителей конкурса.

2.6.  Решение  Комиссии   является основанием для  утверждения  управленческого резерва. Управленческий резерв утверждается приказом руководителя Управления.

III. Учет резерва управленческих кадров


3.1. Все претенденты, зачисленные в резерв управленческих кадров (далее – резервисты), подлежат учету по месту формирования управленческого резерва. В этих целях Комиссией ведется учет персонального состава резерва управленческих кадров.


3.2. Учет и накопление информации о резервистах осуществляется на основе учетных карточек (приложение № 1).

3.3. Ведение учетных  карточек осуществляется ответственным лицом из состава Комиссии. 


3.4. Учетные карточки с внесением данных:

· по пп.1-10 приложения № 1  оформляются в течение 1 месяца, после издания приказа Управления о зачислении кандидата в управленческий резерв;

· по пп.  11-14  приложения № 1 оформляются по мере необходимости, но не реже 1 раза в год.


3.5. В целях эффективной работы с резервом управленческих кадров формируется электронная база данных управленческого резерва.

IV. Подготовка управленческого резерва


4.1. Руководители отделений, начальники отделов Управления с участием резервиста, ответственный член Комиссии с участием резервиста, не являющегося сотрудником органов Федерального казначейства Тюменской области, составляют индивидуальные планы подготовки (приложение № 2).

      
4.2. Индивидуальные планы подготовки резервистов утверждаются руководителем Управления не позднее, чем через месяц после издания приказа об утверждении управленческого резерва.

    
4.3. Ответственными за своевременное предоставление индивидуального плана подготовки для утверждения являются руководители отделений, начальники отделов Управления, назначенные члены Комиссии.

4.4. Индивидуальный план подготовки составляется в трех экземплярах, которые находятся:

· у  резервиста;

· у непосредственного руководителя кандидата (за исключением резервистов, не являющихся сотрудниками органов Федерального казначейства Тюменской области);

· у ответственного члена Комиссии.

4.5. Направление индивидуального плана подготовки резервисту, не являющемуся  сотрудником органов Федерального казначейства Тюменской области, осуществляется ответственным членом Комиссии, не позднее 15 рабочих дней  со дня утверждения.

4.6. Руководители отделений, начальники отделов Управления не позднее 5 рабочих дней  со дня утверждения доводят утвержденные индивидуальные планы подготовки до резервистов.

4.7. Индивидуальный план подготовки составляется на один год пребывания резервиста в управленческом резерве  с учетом  его теоретической  и  практической подготовленности.

4.8.  Индивидуальный план подготовки резервиста  должен  предусматривать  прохождение  курса  теоретической подготовки, а также мероприятия  и  сроки их проведения по приобретению, использованию и проверке необходимых по соответствующей должности навыков и умений.

4.9. В целях совершенствования профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта, развития личностных качеств у резервистов, используются следующие формы работы:

1) Теоретическая подготовка:

· курсы повышения  квалификации, переподготовка;
· участие в семинарах, конференциях, совещаниях, Коллегии УФК по Тюменской области;

· подготовка рефератов по заданной теме;

· издание публикаций в средствах массовой информации;

· самообразование (изучение нормативной правовой базы по вопросам государственного управления, специальным дисциплинам, знание которых необходимо для эффективного исполнения обязанностей на управленческих должностях).    

           2) Практическая подготовка:

· краткосрочная стажировка по соответствующей должности;

· участие в тематических, камеральных проверках отделений, отделов Управления;

· участие  в  разработке  нормативных  правовых  актов, документов  по совершенствованию  и организации деятельности органов Федерального казначейства по Тюменской области;

· подготовка иных материалов  для принятия управленческих решений (писем, приказов и т.д.);

· привлечение к выполнению функций по предполагаемой к замещению должности, исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) по соответствующей должности;

· участие в подготовке и проведении конференций, семинаров, совещаний и иных мероприятий, работа в составе комиссий.

     
4.10. Основными формами практической подготовки резерва кадров для резервистов, не являющихся сотрудниками органов Федерального казначейства Тюменской области  являются:

·  выполнение  тестовых заданий по соответствующим  направлениям деятельности органов Федерального казначейства;

·  принятие управленческих решений  по предложенным  ситуационным моделям, оформленных в письменном виде.  


4.11. Обучение государственных гражданских служащих Управления, отделений, состоящих в резерве управленческих кадров, осуществляется в рамках государственного заказа на переподготовку и повышения квалификации государственных служащих.

V. Анализ и оценка готовности резерва управленческих кадров

5.1. Комиссией проводится анализ состава и движения управленческого резерва, итогов их обучения, рассматривается готовность резервистов к выполнению обязанностей по предполагаемой к замещению должности, и дается оценка степени  подготовленности работника к предстоящей деятельности. В необходимых случаях принимается решение об исключении резервиста  из состава резерва.
5.2. Анализ готовности резервистов к выполнению обязанностей по предполагаемой к замещению должности, осуществляется следующими методами:

· изучение и оценка резервистов  на основании полученных о нём отзывов от его непосредственных руководителей, руководителей взаимодействующих подразделений;

· оценка деловых качеств резервистов  по итогам деятельности подразделения, которым он руководит;

· проверка выполнения резервистами  должностных обязанностей;

· анализ результатов аттестации и квалификационных экзаменов резервистов (государственных гражданских служащих);

· проверка выполнения резервистами, не являющимися  сотрудниками органов Федерального казначейства Тюменской области отдельных поручений.


5.3. На основании данных о выполненных мероприятиях индивидуальных планов подготовки руководители отделений, начальники отделов Управления, ответственный член Комиссии направляют председателю Комиссии информацию о выполнении резервистами индивидуальных планов подготовки.


5.4. Осуществление контроля за своевременностью и качеством выполнения резервистами индивидуального плана подготовки, являющимися сотрудниками органов Федерального казначейства возлагается на руководителей отделений, начальников отделов Управления.


Осуществление контроля за своевременностью и качеством выполнения резервистами, не являющимися  сотрудниками органов Федерального казначейства Тюменской области индивидуального плана подготовки возлагается на уполномоченного члена Комиссии.

           5.5. Информация о выполнении резервистами  индивидуальных планов подготовки рассматривается на заседании  Комиссии по мере необходимости.

5.6. В отдельных случаях (при выдвижении, исключении из резерва кадров и т.д.) информация направляется по запросу, оформленному председателем Комиссии и утвержденному руководителем Управления.

           5.7. Комиссией формируется  отчет о работе с управленческим резервом, который представляется руководителю Управления  не позднее 1 декабря года  утверждения управленческого резерва.

Сводный отчет об исполнении плана работы с управленческим резервом  заслушивается на заседании Комиссии с анализом выполнения плана работы с управленческим резервом, оценкой его эффективности, анализом динамики замещенных должностей в течение года из состава управленческого резерва.

VI. Использование управленческого  резерва

6.1. Резерв управленческих кадров органов Федерального казначейства Тюменской области пересматривается  и пополняется по решению руководителя Управления  по мере необходимости, но не реже одного раза в год.

6.2. Основными причинами для исключения кандидатов из управленческого резерва  являются:

· замещение резервистом  вышестоящей должности;

· повторный отказ резервиста  от замещения вакантной должности гражданской службы;

· состояние здоровья;

· личное заявление резервиста;

· невыполнение индивидуальной программы подготовки;

· иные случаи, предусмотренные законодательством.

6.3. Исключение из состава управленческого  резерва оформляется приказом руководителя УФК по Тюменской области

Приложение № 1
к Порядку  работы комиссии

по формированию резерва управленческих 

кадров органов Федерального казначейства

Тюменской области
Учетная карточка N ____

кандидата, зачисленного в резерв управленческих кадров 

органов Федерального казначейства Тюменской области 

  1. Фамилия_______________________ __________________________________________________________

     имя, отчество______________________ ______________________________________________________

     2.  Имеющийся классный чин (специальное звание)________________________________________________   
                                                                                                              (дата и номер приказа о присвоении)
     3. Год и дата рождения ________________________________________________________________________

     4. Образование 
     ____________________________________________________________________________________________

                    (специальность по образованию, наименование      учебного заведения, год окончания)
     5. Общий трудовой стаж ______________________________________________________________________                           

     6. Стаж  государственной службы_______________________________________________________________
     7.Стаж работы в органах Федерального казначейства______________________________________________

     8. Занимаемая должность ______________________________________________________________________
                                (наименование, дата и номер приказа    о назначении)

     9. Дата зачисления в резерв ____________________________________________________________________
     10. Основания зачисления в резерв ______________________________________________________________
     11. Результаты работы  с кандидатом:
	№ п/п
	Содержание поручения, задания, стажировки и др.
	Дата получения /направления
	Дата выполнения
	Роспись члена Комиссии, ответственного за доведение  информации
	Выводы по качеству и срокам выполнения задания

	
	
	
	
	
	


  13. Выводы, заключение ______________________________________________________________________
                                                        (выдвинуть на должность, оставить в   резерве,  исключить из резерва)

  14. Отметка о реализации    ___ ________________________________________________________________
                                                                                (дата и номер приказа о назначении, исключении)

     Примечание: к  учетной  карточке  могут   прилагаться   материалы  работы с   кандидатом  (характеристики,  отзывы,  копии  свидетельств об образовании и пр.)

Председатель комиссии______________________________________________________________________________________

                                                                       (подпись, расшифровка подписи, дата)                                                                                
Приложение № 2

к Порядку  работы комиссии

по формированию резерва управленческих 

кадров органов Федерального казначейства

Тюменской области
Утверждаю

Руководитель Управления

Федерального казначейства 

по Тюменской области 

____________А.Н. Распопов

«___»____________ 200_ г.

Индивидуальный план

 подготовки кандидата, зачисленного в резерв управленческих кадров

органов Федерального казначейства  Тюменской области 

(ФИО)

 Орган Федерального казначейства_________________________________________________

	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении/ роспись кандидата
	Подпись лица, ответственного за контроля выполнения программы

	1. Теоретическая подготовка



	
	
	
	
	

	2. Практическая подготовка



	
	
	
	
	


Должность лица, 

подготовившего индивидуальную программу
              __________________
                  __________________


                             (подпись)
      (расшифровка)
«___»________________ 200_ г.

Должность кандидата
                               __________________
_________________


                             (подпись)
      (расшифровка)
«___»________________ 200_ г.

