




                                                                                                                                          Приложение № 1 

     к постановлению 

администрации 

Киржачского муниципального  

округа Владимирской области 

                                                                                                                    от  08.09.2026   № 2382 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ 

ДЛЯ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ КИРЖАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования 

резерва управленческих кадров для органов местного самоуправления 

Киржачского муниципального округа  Владимирской области (далее - резерв 

управленческих кадров). 

Резерв управленческих кадров создается в целях обеспечения 

преемственности муниципального управления, совершенствования 

деятельности по подбору, подготовке и расстановке кадров, способных 

профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции 

соответствующих структурных подразделений администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области, муниципальных 

учреждений, подведомственных администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области, предприятий и учреждений 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, 

своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах и 

сокращения периода адаптации при назначении на вышестоящие должности 

муниципальной службы, руководящие должности структурных 

подразделений администрации Киржачского муниципального округа 

Владимирской области, муниципальных учреждений подведомственных 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области.  Формирование резерва управленческих кадров осуществляется 

комиссией по формированию резерва управленческих кадров для органов 

местного самоуправления Киржачского муниципального округа 

Владимирской области  (далее - комиссия). 

1.2. Принципами формирования резерва управленческих кадров 

являются: 

- законность; 

- доступность информации о резерве управленческих кадров; 



- добровольность включения в резерв управленческих кадров; 

- единство требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв 

управленческих кадров и назначение (избрание) на соответствующие 

вакантные должности; 

- объективность оценки кандидатов на включение в резерв управленческих 

кадров на основе учета их профессионального уровня, заслуг, деловых и 

личностных качеств; 

- эффективность использования резерва управленческих кадров; 

- непрерывность работы с резервом управленческих кадров, постоянное 

обновление его состава. 

1.3. Резерв управленческих кадров формируется для замещения 

следующих должностей: 

- должности муниципальной службы Киржачского муниципального округа  

Владимирской области, относимые законодательством области                        

к категории "руководители", высшей и главной группам должностей 

муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы  

муниципального округа); 

- руководящие должности муниципальных учреждений, подведомственных 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области. 

1.4. Выдвижение и включение лица (далее - кандидат) в резерв 

управленческих кадров производится только с его согласия. 

1.5. В резерв управленческих кадров на должности муниципальной 

службы муниципального округа включаются: 

а) Лица, зачисленные в резерв управленческих кадров по итогам 

конкурса  на включение в резерв управленческих кадров. 

 

б) Лица, зачисленные в резерв управленческих кадров                                       

по представлению руководителя структурного подразделения 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области,  в котором лицо желает замещать должность муниципальной 

службы. 

1.6. Формирование резерва управленческих кадров на должности 

муниципальной службы Киржачского муниципального округа 

Владимирской области, на руководящие должности муниципальных 

учреждений, подведомственных администрации Киржачского 



муниципального округа Владимирской области, осуществляется путем 

проведения конкурса в форме собеседования и на основании представления 

руководителя структурного подразделения администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области, согласно п.2.11, п.2.12 

настоящего Положения. 

1.7. Решение о включении в резерв управленческих кадров принимается 

в форме постановления администрации Киржачского муниципального 

округа Владимирской области. 

 1.8. Назначение из резерва управленческих кадров на должности 

муниципальной службы муниципального округа и руководящие должности 

муниципальных учреждений, подведомственных администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, производится 

с учетом требований федерального и областного законодательства. 
  

2. Формирование резерва управленческих кадров 
 

2.1.  Решение о проведении конкурса в форме собеседования                     

на включение в резерв на должности муниципальной службы 

муниципального округа и руководящие должности муниципальных 

учреждений, подведомственных администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области,  принимается главой округа 

в форме распоряжения администрации Киржачского муниципального округа  

Владимирской области, которое должно содержать:  

- наименование и цель конкурса; 

- перечень должностей, на которые формируется резерв; 

- сроки проведения конкурса - порядок подачи и рассмотрения 

документов от кандидатов. 
 

2.2. Отдел контрольно-кадровой работы и делопроизводства управления 

аппарата администрации округа готовит информацию о начале проведения 

конкурса на включение в резерв на должности муниципальной службы 

муниципального округа и руководящие должности муниципальных 

учреждений, подведомственных администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области, и обеспечивает ее 

опубликование в порядке, установленном для официального опубликования 

нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Киржачского 

муниципального округа Владимирской области. 

2.3. Информация об отборе кандидатов на руководящие должности 

муниципальной службы муниципального округа, муниципальных 

учреждений, подведомственных администрации Киржачского 

муниципального округа, должна содержать следующие сведения: 

- наименование должностей, на которые проводится отбор кандидатов; 

- требования, предъявляемые к кандидатам на указанные должности; 



- место и время приема документов, подлежащих представлению в 

соответствии с пунктом 11 настоящего Положения; 

- срок, до истечения которого принимаются документы; 

- сведения об источнике подробной информации (телефон, почтовый адрес, 

адрес электронной почты). 

 

2.4. Граждане, желающие принять участие в конкурсе, в течение 15 

рабочих дней со дня опубликования информации о проведении конкурса,     

в соответствии с п.9 настоящего Положения, представляют в отдел 

контрольно-кадровой работы и делопроизводства управления аппарата 

администрации округа лично, либо посредством направления почтовой 

связью следующие документы: 

       - личное заявление на имя главы округа (приложение № 1); 

- собственноручно заполненную и подписанную анкету           

(приложение № 2); 

      - согласие на обработку персональных данных по форме         

(приложение № 3); 

- справку об отсутствии судимости; 

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность,        

в соответствии с законодательством Российской Федерации (оригинал 

соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на этап 

оценки личностно-профессиональных качеств);   

 - копии документов об образовании и о квалификации, а также при 

наличии копии документов, подтверждающие повышение или присвоение 

квалификации по результатам дополнительного профессионального 

образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, 

заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы); 

- копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой 

службой по месту работы (службы), и (или) сведения о трудовой 

деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке,  и (или) иные документы, подтверждающие служебную 

(трудовую) деятельность.  

- копии документов воинского учета для граждан, пребывающих             

в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу, заверенные 

нотариально или кадровой службой по месту работы (службы). 

        Одновременно с копиями указанных документов кандидатом 

предъявляются их оригиналы. При представлении кандидатом нотариально 

заверенных копий представление оригиналов документов не требуется. 

Кандидаты вправе представить дополнительные документы и материалы 

для подтверждения своих достижений (рекомендация непосредственного 

руководителя, перечни и характеристика реализованных проектов, справки 
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аттестационных комиссий, материалы средств массовой информации             

и другие). 

2.5. Отделом контрольно-кадровой работы и делопроизводства 

управления аппарата администрации округа проводится проверка 

документов, представленных кандидатами, и достоверности содержащихся   

в них сведений, а также соответствия кандидатов квалификационным 

требованиям. О проведении указанной проверки должно быть получено 

согласие кандидата, изъявившего желание участвовать в конкурсе. 

2.6.  Отдел контрольно-кадровой работы и делопроизводства управления 

аппарата администрации округа отказывает в участии в конкурсе: 

- при несоответствии кандидата квалификационным требованиям; 

- при недостоверности сведений, содержащихся в представленных 

кандидатом документах; 

- при несвоевременном представлении документов без уважительной 

причины. 

В случае установления вышеуказанных обстоятельств гражданину          

в письменном виде сообщается об отказе в участии в конкурсе кандидатов     

с указанием причины отказа. 

2.7.  После завершения приема документов отдел контрольно-кадровой 

работы и делопроизводства управления аппарата администрации округа       

не позднее, чем за 10 рабочих дней до дня проведения конкурса в форме 

собеседования направляет кандидатам, допущенным к участию в нем, 

уведомление о дате, месте и времени его проведения. 

2.8. Конкурс в форме собеседования с кандидатами на должности 

муниципальной службы муниципального округа, руководящие должности 

муниципальных учреждений, подведомственных администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области,  проводится 

комиссией. 

При проведении собеседования оценка кандидата производится исходя 

из представленных им документов об образовании, прохождении 

гражданской или иной государственной службы, муниципальной службы, 

осуществлении трудовой деятельности, иных представленных кандидатом 

материалов, а также не противоречащих законодательству методов оценки 

аналитических, организационных и коммуникативных качеств кандидата. 

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата 

комиссия исходит из квалификационных требований, установленных              

в соответствии с действующим законодательством. 



Уровень профессионального образования, профессиональные знания      

и навыки, стаж кандидатов на зачисление в резерв управленческих кадров 

должны соответствовать квалификационным требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, законами Владимирской области. 

 

2.9. По результатам собеседования комиссия принимает одно из 

следующих решений: 

- признать кандидата успешно прошедшим собеседование и 

рекомендовать его к включению в резерв управленческих кадров; 

- признать кандидата не прошедшим собеседование. 

2.10.  Комиссия готовит список кандидатов, успешно прошедших 

конкурс в форме собеседования, в отдел контрольно-кадровой работы и 

делопроизводства управления аппарата администрации округа, который 

дополняется сведениями о лицах, зачисленных в резерв управленческих 

кадров по представлению руководителя структурного подразделения 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области, в котором лицо желает замещать должность муниципальной 

службы. 

2.11. Представление руководителя структурного подразделения 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской области 

оформляется в форме служебной записки на имя главы Киржачского 

муниципального округа Владимирской области с приложением к нему 

письменного согласия кандидата на включение в резерв управленческих 

кадров. 

2.12. В резерв управленческих кадров по представлению руководителя 

структурного подразделения администрации Киржачского муниципального 

округа Владимирской области могут быть включены только лица, 

являющиеся муниципальными служащими или работниками учреждений, 

подведомственных администрации Киржачского муниципального округа 

Владимирской области. 

2.13. Отдел контрольно-кадровой работы и делопроизводства 

управления аппарата администрации округа готовит проект постановления 

об утверждении кадрового резерва и направляет его главе  Киржачского 

муниципального округа Владимирской области для принятия. 

2.14. После утверждения резерва управленческих кадров кандидату, 

включенному в него, отделом контрольно-кадровой работы                               

и делопроизводства управления аппарата администрации округа в течение 15 

рабочих направляется уведомление о включении его в резерв 

управленческих кадров. 
 

3. Основания исключения из резерва управленческих кадров 

 

3.1.Кандидат исключается из резерва управленческих кадров в случае: 

 - предоставления лицом, включенным в резерв, недостоверных либо 



ложных сведений о себе; 

- наличия обстоятельств, делающих пребывание в резерве или 

назначение из резерва невозможным (прекращение гражданства Российской 

Федерации, признание судом недееспособным, вступление в силу 

обвинительного приговора суда по уголовному делу, смерть); 

- приобретение лицом, включенным в резерв, статуса иностранного 

агента (в соответствии с Федеральным законом от 14.07.2022 N 255-ФЗ       

«О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 

влиянием»). 

-возникновения у него заболевания, препятствующего исполнению 

обязанностей по управленческим должностям, подтвержденного 

заключением медицинского учреждения; 

- по заявлению лица, включенного в резерв, об исключении его               

из резерва; 

- истечения срока нахождения в резерве управленческих кадров; 

- назначения лица, включенного в резерв, на вакантную целевую 

управленческую должность; 

- отказ от предложенной для замещения должности, в резерве                 

на которую находилось лицо. 

Решение об исключении из резерва оформляется распоряжением 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области; 

Лицо, исключенное из резерва, письменно уведомляется о принятом 

решении отделом контрольно-кадровой работы и делопроизводства 

управления аппарата администрации округа в течение 10 рабочих дней        

со дня принятия распоряжения администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области об исключении из резерва. 
 

4. Заключительные положения 
 

4.1. Численный состав кандидатов, состоящих в резерве управленческих 

кадров на конкретную руководящую должность, не ограничен. 

4.2. Кандидат в случае соответствия квалификационным требованиям 

может принимать участие в отборе на несколько управленческих 

должностей. 

4.3. Организационно-методическое руководство формированием резерва 

управленческих кадров осуществляется отделом контрольно-кадровой 

работы и делопроизводства управления аппарата администрации округа. 

4.4. Резерв управленческих кадров формируется сроком на 3(три) года. 

4.5. Обновление резерва управленческих кадров осуществляется один 

раз в 3(три) года в соответствии с порядком, установленным настоящим 

положением. 

4.6. В случае если из резерва управленческих кадров исключены все 

ранее включенные в него кандидаты, то обновление резерва управленческих 

кадров производится до истечения 3-летнего срока. 
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                                                                                                Приложение № 1 
к Положению 

о порядке формирования 

резерва управленческих кадров для 

органов местного самоуправления 

Киржачского муниципального 
округа Владими рской области 

  

                                    Главе Киржачского  муниципального  

округа Владимирской области 

                                         __________________________________ 

                                         __________________________________ 

                                         (фамилия, имя, отчество кандидата) 

                                         __________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

                                         (наименование занимаемой должности 

                                         __________________________________ 

__________________________________ 

                                         с указанием места работы (службы)) 

                                         проживающего по адресу: 

                                         __________________________________ 

                                         __________________________________ 

                                                                 конт. телефон ______________________ 

                                                                 Паспорт: серия____ номер___________ 

                                                           Когда и кем выдан_________________ 

                                                              _________________________________ 
 

                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

     Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в резерв 

управленческих кадров для органов местного самоуправления Киржачского 

муниципального округа Владимирской на замещение вакантной должности 

___________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

                                          (наименование должности) 

  Даю согласие на проведение в отношении меня проверочных мероприятий, а так 

же на обработку сообщенных мною персональных данных. 

   Прилагаю следующие документы для участия в отборе кандидатов на 

включение в резерв управленческих кадров Киржачского муниципального округа 

Владимирской области: 
 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

«_____» ____________ 20___г.     __________________/___________________ 



                                                                                                                     Приложение № 2 

к Положению 

о порядке формирования 

резерва управленческих кадров для 

органов местного самоуправления 

Киржачского муниципального 

округа Владими рской области 
 

Место 

для фото 

(3 x 4) 

 

 

 

 

АНКЕТА 

кандидата в состав резерва управленческих кадров 

Киржачского муниципального округа Владимирской области 

 

1. Фамилия  

2. Имя  

3. Отчество  

4. Изменение Ф.И.О. 

(если меняли Ф.И.О., укажите, когда и по какой 

причине) 

 

5. Дата рождения  

6. Место рождения  

7. Гражданство  

8. Судимость  

9. Адрес места проживания по регистрации и 

фактический 

 

10. Семейное положение  

11. Образование 

Годы Наименование образовательной организации, 

номера дипломов 

Специальность, направление подготовки, 

квалификация 

   

   

   

   

   

12. Повышение квалификации, стажировки 



Год Наименование организации, проводившей 

повышение квалификации, стажировку 

Наименование образовательной программы, 

информация о стажировке 

   

   

   

   

   

13. Ученая степень, ученое звание 

 Когда, кем присвоено, номера дипломов Наименование 

   

   

   

14. Прохождение срочной военной службы (по 

призыву) 

 

15. Служба в вооруженных силах, органах 

безопасности и правопорядка 

 

16. Классный чин 

(государственной гражданской или 

муниципальной службы) 

 

17. Трудовая деятельность: 

Перио

д 

работы 

Наименование 

организации, место 

нахождения 

организации 

Сфера 

деятельности 

организации 

Наименование 

должности 

Обязанности 

кандидата 

Количеств

о 

сотрудник

ов в 

подчинени

и 

      

      

      

      

      

      

      

18. Работа на выборных должностях  

19. Участие в работе коллегиальных, 

совещательных органов, членство в 

общественных организациях 

 

20. Проектная деятельность (руководящая,  



координирующая) 

21. Достижения 

(реализованные проекты, статус финалиста/победителя Всероссийского конкурса управленцев 

"Лидеры России", федеральных, межрегиональных, региональных и местных конкурсов 

профессионального мастерства и т.д.) 

  

  

  

22. Знание иностранных языков, степень владения  

23. Публикации 

   

   

   

24. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

(год, наименование) 

  

  

  

25. Паспортные данные 

(кем, когда выдан паспорт, код подразделения) 

  

26. ИНН  

27. Контактная информация 

Контактный телефон 

(рабочий и мобильный) 

Адрес электронной почты 

  

 

Мне известно, что сообщение о себе в анкете недостоверных либо ложных сведений может стать 

основанием исключения из резерва управленческих кадров Владимирской области. 

 

    /  

(дата)   (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

 

                                                                                                                                                         

 

 

 



                                                                                                                                                         Приложение № 3 

к Положению 

о порядке формирования 

резерва управленческих кадров для 

органов местного самоуправления 

Киржачского муниципального 

                                                                                                                    округа Владимирской области 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

 Я, , 

  (фамилия, имя, отчество) 

дата рождения  , проживающий(ая) по адресу:  

, 

наименование основного документа, удостоверяющего 

личность, 

 

серия , номер , дата выдачи , 

наименование органа, выдавшего документ  

, 

в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие 

уполномоченному органу, осуществляющему организационную работу 

по формированию и использованию резерва управленческих кадров 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, на 

обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение) своих персональных данных 

(фотографии, фамилии, имени, отчества; даты рождения; места 

рождения; гражданства; сведений: о судимости, об адресе места 

проживания по регистрации и фактическом, о семейном положении, об 

образовании, о повышении квалификации, о стажировках, о присвоенных 

ученых степенях, ученых званиях, о прохождении срочной военной 

службы (по призыву), о службе в вооруженных силах, органах 

безопасности и правопорядка, о присвоенном классном чине, о трудовой 

деятельности, о работе на выборных должностях, об участии в работе 

коллегиальных, совещательных органов, членстве в общественных 

организациях, о проектной деятельности, о моих достижениях, о 
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владении иностранными языками, о публикациях, о наградах и знаках 

отличия; паспортных данных; ИНН; контактного номера телефона и 

адреса электронной почты) в целях рассмотрения моей кандидатуры при 

формировании и использовании резерва управленческих кадров 

Киржачского муниципального округа  Владимирской области. 

Настоящее согласие действует в течение периода проведения отбора        

в резерв управленческих кадров Киржачского муниципального округа 

Владимирской области и нахождения в нем. 

Я оставляю за собой право отозвать настоящее согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может 

быть направлен мной в адрес уполномоченного органа, 

осуществляющего организационную работу по формированию                  

и использованию резерва управленческих кадров Киржачского 

муниципального округа  Владимирской области, по почте либо вручен 

лично или через законного представителя. 

В случае получения моего письменного заявления об отзыве 

настоящего согласия уполномоченный орган, осуществляющий 

организационную работу по формированию и использованию резерва, 

обязан уничтожить мои персональные данные, но не ранее срока, 

необходимого для достижения целей обработки моих персональных 

данных. 

Я ознакомлен(а) с правами субъекта персональных данных, 

предусмотренными главой 3 Федерального закона от 27.07.2006              

№ 152-ФЗ "О персональных данных". Все вышеизложенное мною 

прочитано, мне понятно и подтверждается собственноручной подписью. 

 

    /  

(дата)   (подпись)  (расшифровка 

подписи) 
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                                                                                                                                Приложение № 2 

     к постановлению 

администрации 

Киржачского муниципального  

округа Владимирской области 

от  08.09.2026    № 2382 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ И ПОДГОТОВКЕ РЕЗЕРВА 

УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ДЛЯ  ОРГАНОВ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ КИРЖАЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

1. Общие положения 

  1.1. Настоящее Положение определяет цели, задачи, полномочия, 

порядок формирования и деятельности комиссии по формированию и 

подготовке резерва управленческих кадров для органов местного 

самоуправления Киржачского муниципального округа Владимирской 

области 

       1.2.  Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих 

кадров для  органов местного самоуправления Киржачского муниципального 

округа Владимирской области (далее – Комиссия) является совещательным 

органом и действует на постоянной основе. 

       1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми 

актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, а также 

настоящим Положением. 

 

                                                2.   Задачи Комиссии 

 2.1. Организация и проведение мероприятий по отбору кандидатов в 

кадровый резерв управленческих кадров для органов местного 

самоуправления администрации Киржачского муниципального округа 

Владимирской области. 

 2.2. Оценка профессиональных, деловых и личностных качеств 

кандидатов на включение в резерв управленческих кадров. 

 2.3. Мониторинг и актуализация состава кадрового резерва 

управленческих кадров для органов  местного самоуправления 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области. 

 2.4. Подготовка рекомендаций  главе Киржачского муниципального 

округа Владимирской области по назначению из резерва управленческих 

кадров на вакантные управленческие должности. 

 

 



                                 3.    Права  Комиссии 

    Комиссия вправе: 

 3.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области, муниципальных учреждений и предприятий сведения и документы, 

необходимые для оценки кандидатов и работы с кадровым резервом. 

 3.2.   Привлекать к работе Комиссии экспертов, представителей 

образовательных и научных организаций, иных специалистов (в том числе в 

качестве приглашенных членов или консультантов). 

 3.3. Утверждать методики оценки кандидатов, формы анкет, тестов, 

заданий для отборочных процедур. 

 3.4. Принимать решения о включении (либо об отказе во включении) 

кандидатов в кадровый резерв, об исключении из кадрового резерва. 

 3.5. Вносить предложения главе Киржачского муниципального округа 

Владимирской области по совершенствованию работы с кадровым резервом, 

по организации обучения и стажировок. 

 3.6. Организовывать и проводить конкурсы, собеседования, 

тестирования, деловые игры и иные оценочные мероприятия. 

 3.7. Рассматривать жалобы и возражения кандидатов по результатам  

отбора (в установленном порядке). 

Решения комиссии оформляются протоколами и носят 

рекомендательный характер для главы Киржачского муниципального округа 

Владимирской области при принятии кадровых решений. 

 

 

 

                                  4. Порядок работы Комиссии 

 

3.1.  Основной формой работы Комиссии являются заседания. 

3.2. Заседания  проводятся по мере необходимости.  

3.3. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем 

присутствует не менее половины от общего числа ее членов.  

3.4. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым 

большинством голосов присутствующих  членов на заседании. При 

равенстве голосов решающим является голос председательствующего. 

3.5. Ход заседания и принятые решения оформляются протоколом, 

который подписывается председателем (или лицом, его замещающим) и 

секретарем Комиссии. 

3.6. Протоколы, приложения и иные документы Комиссии хранятся в 

отделе контрольно-кадровой работы и делопроизводства управления 

аппарата администрации округа в течение 5 лет. 

 



                             

                            5. Функции членов комиссии  

Председатель комиссии: 

 5.1. Осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии. 

5.2. Определяет дату, время и место проведения заседаний, утверждает 

повестку дня. 

5.3. Ведет заседания Комиссии, обеспечивает соблюдение регламента и 

порядка обсуждения вопросов. 

5.4. Подписывает протоколы заседаний и иные официальные 

документы Комиссии. 

5.5. Представляет Комиссию во взаимоотношениях с главой 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, структурными 

подразделениями, муниципальными учреждениями, предприятиями, иными 

органами и организациями. 

5.6. Распределяет поручения между членами Комиссии и контролирует 

их исполнение. 

5.7. Принимает решение о привлечении экспертов и консультантов к 

работе Комиссии. 

   Заместитель председателя Комиссии: 

 5.8. Исполняет обязанности председателя в его отсутствие. 

5.9. Участвует в формировании повестки дня и подготовке материалов 

к заседаниям. 

5.10. Координирует работу отдельных членов Комиссии по 

направлениям. 

5.11. Осуществляет контроль за исполнением решений Комиссии в 

части, закрепленных за ним направлений. 

5.12. Готовит проекты предложений  для представления председателю 

Комиссии и главе округа. 

   Секретарь комиссии: 

5.13. Организует подготовку и проведение заседаний Комиссии 

(информирование членов, сбор материалов, формирование пакета 

документов). 

5.14. Ведет делопроизводство Комиссии: регистрирует поступающие 

документы, формирует дела, обеспечивает хранение документов. 

5.15. Оформляет протоколы заседаний, обеспечивает их подписание им 

рассылку заинтересованным сторонам. 

5.16. Ведет учет кандидатов, поступающих документов, результатов 

оценки, решений Комиссии, формирует и актуализирует базу данных 

резерва. 

5.17. Информирует кандидатов о результатах отбора в установленном 

порядке. 



5.18. Обеспечивает техническую поддержку работы Комиссии 

(подготовка помещений, оборудования, раздаточных материалов, при 

необходимости – видеоконференцсвязи) 

     Члены комиссии: 

 5.19. Участвуют в заседаниях Комиссии, рассматривают 

представленные материалы по кандидатам, оценивают их профессиональные 

и личностные качества. 

 5.20. Вносят предложения по повестке дня, по методике оценки, по 

совершенствованию работы с резервом. 

5.21. Выполняют поручения председателя (заместителя председателя) 

по отдельным направлениям работы(например, участие в тестировании, 

интервью, экспертизе документов и др.) 

5.22. Высказывают своё мнение по вопросам отбора и работы с 

резервом. 

5.23. Соблюдают конфиденциальность сведений о кандидатах и иных 

данных, ставших известными в ходе работы Комиссии. 

                 6. Порядок взаимодействия и документооборот. 

 6.1. Документы для рассмотрения Комиссией поступают через отдел 

контрольно-кадровой работы и делопроизводства управления аппарата 

администрации округа. 

 6.2. Секретарь Комиссии регистрирует документы, проверяет 

комплектность, направляет материалы членам Комиссии для 

предварительного ознакомления. 

6.3. По итогам заседания секретарь формирует выписку из протокола 

по каждому кандидату и направляет ее в отдел контрольно-кадровой работы 

и делопроизводства управления аппарата администрации округа для 

внесения сведений в резерв и информирования кандидатов. 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                 Приложение № 3     

                                                                                                            к  постановлению администрации 

Киржачского муниципального  

округа Владимирской области 

от 08.09.2026   № 2382 

                                                                      

 

СОСТАВ 

КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ 

ДЛЯ  ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ КИРЖАЧСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

1. Чеботарь Евгений Александрович – первый заместитель главы 

администрации  Киржачского муниципального округа Владимирской 

области, председатель комиссии. 
 

2. Жарова Елена Анатольевна – заместитель главы администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области по 

внутренней политике, заместитель председателя комиссии. 
 

3. Штроткина Ирина Николаевна – заместитель начальника управления 

аппарата администрации округа, начальник отдела контрольно-

кадровой работы и делопроизводства управления аппарата  

администрации округа, секретарь комиссии. 
 

Члены комиссии: 

4. Канайлова Елена Николаевна – заместитель главы администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области по 

социальным вопросам. 
 

5. Сухарева Анна Александровна – начальник юридического отдела  

управления аппарата администрации округа. 
 

6. Каленова Ольга Витальевна – начальник финансового управления 

администрации Киржачского  муниципального округа 
 

7. Попова Надежда Анатольевна – начальник управления экономики, 

аграрной, инвестиционной политики и природопользования 

администрации Киржачского муниципального округа Владимирской 

области. 
 

8. Феногенова Ольга Владимировна – заместитель председателя комитета 

по управлению муниципальным имуществом администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области. 
 

9. Маврина Галина Валентиновна – директор филиала государственного 

казенного учреждения «Центр занятости населения Владимирской 

области»  «Киржачский ЦЗН» (по согласованию) 


