
Блок кадрового резерва 

В соответствии с Указом Главы Республики Коми от 27 сентября 2005 года № 128 «Об 

утверждении Положения о кадровом резерве Республики Коми и кадровом резерве 

государственного органа Республики Коми» в Системе разработан блок кадрового резерва. 

Данный блок обновлен в соответствии с Положением о кадровом резерве РК и кадровом резерве 

государственного органа РК, утвержденным указом Главы РК № 128 от 27.09.05 (в ред. от 

17.04.14). Разработаны новые и изменены существовавшие на тот момент документы. Обновлена 

отчетность. Разработаны печатные формы приказов и уведомлений в соответствии с 

методическими рекомендациями Управления государственной гражданской службы Республики 

Коми. 

 

Блок кадрового резерва состоит из документов: 

 

Рисунок 1. Перечень документов по ведению кадрового резерва 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Включение в кадровый резерв 

 

Рисунок 2. Документ «Включение в кадровый резерв» 

В документе «Включение в кадровый резерв» фиксируется дата включения в кадровый 

резерв, дата и номер акта государственного органа «О включении в кадровый резерв», основание 

включения (НПА), физическое лицо или несколько физических лиц с указанием группы 

должностей гражданской службы, на которые они могут быть назначены, основания включения. 

Основание выбирается из ограниченного справочника, заполненного в соответствии с НПА, 

регламентирующим ведение кадрового резерва Республики Коми. Также фиксируется согласие 

на работу в другой местности и согласие на включение в кадровый резерв Республики Коми. 

Если гражданин включается в кадровый резерв государственного органа для замещения 

вакантных должностей гражданской службы младшей группы, графа «Согласие на включение в 

кадровый резерв РК» неактивна, т.к. младшая группа должностей не входит в кадровый резерв 

Республики Коми. 



По нажатию кнопки «Печать» в формате MS Word открываются печатные формы приказа 

и уведомления о включении в кадровый резерв. Формы уведомлений для гражданских служащих 

и «внешних» резервистов отличаются. Система автоматически определяет и формирует 

необходимую печатную форму уведомления.  

 

Рисунок 3. Печатная форма приказа «О включении в кадровый резерв» 

 



 

Рисунок 4. Приложение к приказу «О включении в кадровый резерв» 

 



 

Рисунок 5. Печатная форма уведомления о включении в кадровый резерв государственного органа 

Республики Коми 

Документ «Включение в кадровый резерв» автоматически формируется из документа 

«Итоги проведения аттестации» 

 

 

 

 

 

 



Исключение из кадрового резерва 

                                                                                                                            

 

Рисунок 6.Документ «Исключение из кадрового резерва» 

 

Исключение из кадрового резерва оформляется соответствующим документом. 

В документе заполняются дата исключения, дата и номер приказа об исключении из 

кадрового резерва, основание и причина исключения. В табличной части документа при выборе 

физического лица, группа должности заполняется автоматически согласно данных о включении 

в кадровый резерв. В случае, если гражданин состоит в кадровом резерве на несколько групп 

должностей, то предлагается выбрать из соответствующих групп. Основание исключения из 

резерва выбирается из справочника, который заполнен в соответствии с п. 12 Указа Главы РК от 

27.09.2005 г. № 128 (ред. От 17.04.2014 г.) «Об утверждении Положения о кадровом резерве 

государственного органа Республики Коми» и закрыт на редактирование пользователям. Право 

на изменение данного справочника выдано пользователям с расширенными правами 

(сотрудникам государственного органа Республики Коми по управлению государственной 

гражданской службой Республики Коми). 

Из документа в формате MS Word формируются печатные формы приказа и уведомления 

об исключении из кадрового резерва.   
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Рисунок 7. Справочник «Основания исключения из кадрового резерва» 

 



 

Рисунок 8. Печатная форма приказа «Об исключении из кадрового резерва» 



 

Рисунок 9. Печатная форма приложения к приказу «Об исключении из кадрового резерва» 

 



 

Рисунок 10. Печатная форма уведомления «Об исключении из кадрового резерва» 

 

При приеме на работу или назначении на вышестоящую должность (оформляется 

документом «Кадровое перемещение») из кадрового резерва документ «Исключение из 

кадрового резерва» формируется и заполняется автоматически. 

Исключение из кадрового резерва автоматически формируется из напоминаний, по 

истечении срока нахождения в кадровом резерве. 

 

 



 

Изменения в кадровом резерве 

 

Рисунок 11. Документ «Изменения в кадровом резерве». Закладка «Изменения и исключения» 

 

Ежеквартально государственные органы направляют в Управление государственной 

гражданской службы Республики Коми сведения об изменении данных в кадровом резерве (при 

необходимости, если такие изменения произошли) посредством документа «Изменения в 

кадровом резерве». 

Табличная часть документа состоит из 2 закладок. Изменения и исключения, в которой 

отображаются измененные данные, внесенные в карточку физического лица и данные об 

исключении из кадрового резерва. И включение в кадровый резерв, в которой отображаются 

данные нового резервиста. 

В документе указывается период, за который будут отображены изменения в кадровом 

резерве. При нажатии кнопки «Заполнить» в верхней части окна будут заполнены обе вкладки»; 

при нажатии кнопки «Заполнить» над табличной частью заполняется только текущая вкладка. 

При изменении адреса и телефона физического лица строки с изменившимися данными 

необходимо добавить вручную с помощью кнопки «Добавить» на вкладке «Изменения и 

исключения». После внесения всех изменений необходимо поставить флажок «Отправить в 

Управление государственной гражданской службы Республики Коми». При проведении 

документа изменения будут отправлены. 
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Рисунок 12. Документ «Изменения в кадровом резерве». Закладка «Включение в кадровый резерв» 

 

 

Рисунок 13.Печатная форма документа «Изменения в кадровом резерве» 

 

Утверждение кадрового резерва 



 

Рисунок 14. Документ «Утверждение кадрового резерва» 

 

Документ предназначен для регистрации приказа «Об утверждении кадрового резерва» и 

выведения его на печать. Заполняется дата, номер и основание приказа, по нажатию кнопки 

«Сформировать» формируется текст приказа. 



 

Рисунок 15. Печатная форма приказа «Об утверждении кадрового резерва»  

 

 



 

Рисунок 16. Приложение к приказу «Об утверждении кадрового резерва» 

 

Предложение должности лицам из кадрового резерва 

При появлении вакантной должности, гражданам, состоящим в кадровом резерве 

государственного органа на «вакантной» группе должностей, направляется предложение о 

замещении вакантной должности. 

 

Рисунок 17. Документ «Предложение должности лицам из кадрового резерва» 



 

В документе выбирается вакантная должность (для выбора доступны вакансии, 

существующие в организации на дату документа). При нажатии кнопки «Заполнить»:

 

заполнение табличной части документа происходит двумя способами: 

• «Все физлица» 

Таблица заполнится списком физлиц, состоящих в кадровом резерве на категорию и группу 

должностей, к которым относится выбранная должность. 

• «Давшие согласие на работу в другой местности»  

При заполнении таблицы осуществляется выбор по следующим критериям: 

- физлицо состоит в кадровом резерве на категорию и группу должностей, к которым 

относится выбранная должность; 

- получено согласие физлица на работу в другой местности (данные берутся из документа 

«Получение согласия от физических лиц, состоящих в кадровом резерве» / «Включение в 

кадровый резерв»), или физлицо проживает в местности, где имеется вакантная должность. 

Указывается дата, время и место проведения собеседования. 

Из документа формируется печатная форма уведомления о предложении вакантной 

должности. 

 



 

Рисунок 18. Печатная форма Уведомления о предложении должности лицам из кадрового резерва 

 

Получение согласия от физических лиц, состоящих в кадровом резерве 

Документ создается в том случае, если на момент включения в кадровый резерв согласие 

на работу в другой местности и/или на включение в кадровый резерв Республики Коми не было 

получено. А также, если во время нахождения в кадровом резерве государственного органа 

согласие было отозвано. 



 

Рисунок 19. Документ «Получение согласия от физических лиц, состоящих в кадровом резерве» 

 

Документ фиксирует согласие (несогласие) гражданского служащего на направление ему 

предложений о замещении вакантных должностей гражданской службы, расположенных за 

пределами населенного пункта, в котором он постоянно проживает, и на включение в кадровый 

резерв Республики Коми. 

 

Отчетность по кадровому резерву 

В блок кадрового резерва входит ряд отчетов: 

 

Рисунок 20. Перечень отчетов по кадровому резерву 

 



 

Отчет «Сведения о составе кадрового резерва» 

Представляет собой список кандидатов на замещение вакантных должностей гражданской 

службы, сформированный по группам должностей гражданской службы. Разработан согласно 

приложению, к Положению о кадровом резерве Республики Коми и кадровом резерве 

Государственного органа Республики Коми.  

Отчет формируется на указанную дату по нажатию кнопки «Сформировать». По нажатию 

кнопки «Экспорт в файл MS Excel» экспортируется в привычный для сотрудников отделов 

кадров (пользователей Системы) файл формата MS Excel. 

 

Рисунок 21. Отчет «Сведения о составе кадрового резерва» 

 

Отчет кадровый резерв (приложения 2 и 3) 

Содержит сведения о составе кадрового резерва государственного органа по полу и 

возрасту и отчет о движении кадрового резерва государственного органа. Отчет разработан по 

формам, указанным в Приложениях № 2, 3 Приказа Управления государственной гражданской 

службы Республики Коми от 08.05.2014 N 55-од «Об утверждении Регламента работы по 

ведению кадрового резерва в государственной информационной системе — автоматизированной 

системе кадрового учета гражданских служащих (граждан) Республики Коми». 

Для формирования отчета необходимо создать и заполнить данными документ «Данные 

для отчета Сведения о составе кадрового резерва» (Пункт меню Отчеты => Приложения к 



отчетам => Данные для отчета Сведения о составе кадрового резерва). В документе необходимо 

указать дату, на которую будут отбираться сведения, и дату составления отчета. При нажатии 

кнопки «Заполнить все разделы» - заполняются все разделы документа. При нажатии кнопки 

«Заполнить» - конкретный раздел. Необходимо проверить данные каждого раздела. Документ 

редактировать вручную. Однако, при выявлении ошибки рекомендуется исправить ее в кадровых 

данных сотрудника и перезаполнить документ.  После проведения документа формируем отчет 

«Кадровый резерв (приложения 2 и 3)» указав в отчете дату, аналогичную дате документа. 

 

Рисунок 22. Документ «Сведения о составе кадрового резерва (приложение 2, 3)» 

 

 

Рисунок 23. Отчет «Сведения о составе кадрового резерва государственного органа Республики 

Коми. Раздел 1» 



Сведения о составе кадрового резерва государственного органа Республики Коми по полу 

и возрасту 

 

Рисунок 24. Отчет «Раздел 2. Сведения о составе кадрового резерва государственного органа 

Республики Коми) по профессиональной принадлежности» 

 

Рисунок 25. Отчет «Раздел 3. Сведения о составе кадрового резерва (наименование государственного 

органа Республики Коми) по образованию и Справка к разделу 3» 

 



 

Рисунок 26. Приложение 3. Отчет о движении кадрового резерва 

 

Отчет «Изменения в кадровом резерве» 

Выдает сводную информацию по включению, исключению из кадрового резерва и прочим 

изменениям в кадровом резерве за указанный период времени. 

 

Рисунок 27. Отчет «Изменения в кадровом резерве» 

 

Отчет «Краткие сведения о составе кадрового резерва» 

Отчет формирует список лиц, состоящих в кадровом резерве государственного органа, на 

заданную дату. 



 

Рисунок 28. Отчет «Краткие сведения о составе кадрового резерва» 

 

Список претендентов на включение в кадровый резерв 

Отчет отображает информацию по возрасту, трудовой деятельности, образованию, стажам, 

дополнительному профессиональному образованию, контактной информации по указанным 

физическим лицам на выбранную дату. 

 

Рисунок 29. Отчет «Список претендентов на включение в кадровый резерв» 

 

Кадровый резерв Республики Коми 

Кадровый резерв Республики Коми формируется на основе кадровых резервов 

государственных органов и резерва управленческих кадров и ведется государственным органом 

Республики Коми по управлению государственной гражданской службой Республики Коми для 

замещения должностей гражданской службы высшей, главной и ведущей групп должностей. 



В кадровый резерв Республики Коми включаются граждане, включенные в кадровые 

резервы государственных органов и давшие согласие на включение их в кадровый резерв 

Республики Коми. При проведении документа «Включение в кадровый резерв» происходит 

одновременное включение указанных в документе граждан в кадровый резерв Республики Коми. 

При исключении гражданского служащего (гражданина) из кадрового резерва государственного 

органа происходит одновременное исключение гражданского служащего (гражданина) из 

кадрового резерва Республики Коми. 

Включение и исключение из кадрового резерва управленческих кадров Республики Коми 

оформляются органом по управлению государственной службой Республики Коми.  

Для этого на рабочем столе Системы предусмотрена отдельная закладка «Кадровый резерв», 

которая доступна пользователям с расширенными правами. 

 

Рисунок 30. Рабочий стол Системы. Закладка «Кадровый резерв» 

 

На закладке есть ссылка на справочник «Физические лица кадрового резерва», в котором 

заполняются личные данные гражданина, контактная информация, образование, место работы, 

стаж государственной гражданской службы, стаж по специальности; и ряд документов по 

ведению кадрового резерва. 

 



 

Рисунок 31. Справочник «Физические лица кадрового резерва» 

 

Также данная закладка использовалась для ведения кадрового резерва тех 

государственных органов Республики Коми и их структурных подразделений, ведущих 

раздельный кадровый учет, которые не сразу были подключены к Системе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Отчет Кадровый резерв Республики Коми (с 17.04.2014) 

 

Рисунок 32.Отчет кадровый резерв Республики Коми 

 

Помимо сводного кадрового резерва Республики Коми данный отчет позволяет отбирать 

и выводить информацию по различный критериям, к примеру: список резервистов, состоящих на 

определённой группе должностей, имеющих определённый стаж государственной службы, 

имеющих указанную квалификацию; информацию по конкретному физическому лицу и др. 

 



 

Рисунок 33.Форма настройки отчета кадровый резерв Республики Коми 

 

 

Рисунок 34.Результат отбора по гражданскому служащему – «Петровой» 

 

Регламент работы в Автоматизированной системе кадрового учета госслужащих 

Республики Коми по ведению кадрового резерва, а также формы отчетов утверждены Приказом 



Управления государственной гражданской службы Республики Коми от 08.05.2014 N 55-од «Об 

утверждении Регламента работы по ведению кадрового резерва в государственной 

информационной системе — автоматизированной системе кадрового учета гражданских 

служащих (граждан) Республики Коми». 

  



 


