










Об  утверждении  Инструкции о
порядке рассмотрения кадровых
вопросов       в       Дзержинском
районном          исполнительном
комитете

На основании Закона Республики Беларусь «О государственной службе в Республике Беларусь», пункта 1 статьи 40 Закона Республики Беларусь от 4 января 2010 г. «О местном управлении и самоуправлении     в Республике Беларусь», Инструкции о порядке рассмотрения кадровых вопросов в Минском областном исполнительном комитете (далее – облисполком), утвержденной решением Минского облисполкома от 01.04.2020 г. № 260  Дзержинский районный исполнительный комитет РЕШИЛ:
1. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения кадровых вопросов в Дзержинском районном исполнительном комитете (прилагается). 
2. Признать утратившим силу решение Дзержинского районного исполнительного комитета (далее – райисполком) от 9 марта 2015 г.         № 579 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения кадровых вопросов в Дзержинском райисполкоме».
3. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на заместителей председателя Дзержинского райисполкома по  курируемым направлениям деятельности, отдел организационно–кадровой работы Дзержинского районного исполнительного комитета (Игнатова О.В.).

Председатель                                                                          Н.И.Артюшкевич

Управляющий делами                                                           М.М.Дворецкая
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	УТВЕРЖДЕНО
Решение
Дзержинского районного исполнительного комитета
25.05.2020  № 1132 



	ИНСТРУКЦИЯ
о порядке рассмотрения кадровых 
вопросов в Дзержинском районном исполнительном комитете



ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящая Инструкция о порядке рассмотрения кадровых вопросов в Дзержинском районном исполнительном комитете (далее – Инструкция) определяет:
порядок назначения на должности и освобождения от должностей первого заместителя председателя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию Дзержинского районного исполнительного комитета (далее  – райисполком), заместителей председателя и управляющего делами райисполкома, других членов райисполкома, руководителей, заместителей и специалистов управлений, отделов, секторов райисполкома (далее  – структурные подразделения райисполкома), руководителей организаций, имущество которых находится в коммунальной собственности Дзержинского района (далее  – районные организации), нанимателем у которых является председатель райисполкома;
порядок согласования назначения на должности и освобождения от должностей руководителей территориальных органов государственного управления, осуществляющих функции на территории района, государственных служащих и членов сельских и Фанипольского городского исполнительных комитетов (далее – сельгорисполкомы), районных организаций, права найма и увольнения которых делегированы руководителям структурных подразделений райисполкома, организаций, имущество которых находится в собственности Республики Беларусь, Минской области, расположенных на территории Дзержинского района, председателя Дзержинского филиала Минского областного потребительского общества, руководителей открытых акционерных обществ, акции (доли в уставном фонде) которых принадлежат Минской области или Дзержинскому району, расположенных на территории Дзержинского района;
обязанности должностных лиц, ответственных за работу с руководящими кадрами.
2. Для назначения на должности руководящих работников подбираются лица, имеющие высшее образование и соответствующую квалификацию, навыки управленческой деятельности, положительно зарекомендовавшие себя на практической работе, обладающие организаторскими способностями, соответствующими деловыми и личностными качествами.
Преимущество при этом, как правило, отдается перспективным работникам, прошедшим подготовку в период нахождения в резерве руководящих кадров. При подборе работника проводится изучение кандидата структурными подразделениями райисполкома, которые вносят предложения для назначения на должность.
3. Предложения об освобождении от должности рассматриваются одновременно с представлением новой кандидатуры для замещения данной должности.
При внесении предложений по кандидатурам для назначения на должности (согласования назначения) представляются следующие документы:
письмо райисполкома, структурного подразделения райисполкома, которое содержит предложение о назначении кандидата на должность, информацию о том, состоял ли кандидат на должность в резерве (при внесении кандидатуры, не состоящей в резерве, представляется соответствующее обоснование), информацию об отсутствии (наличии) увольнений с прежних мест работы по дискредитирующим обстоятельствам с одновременным ходатайством об освобождении работника от занимаемой должности с указанием основания прекращения с ним трудового договора и предполагаемого места трудоустройства, по форме согласно приложению 1;
личный листок по учету кадров с фотографией (35 x 45 мм);
копии документов об образовании;
автобиография, составленная собственноручно;
справка о биографических данных по форме согласно приложению 2 к настоящей Инструкции;
характеристика с прежнего места работы, содержащая информацию о деловых и личностных качествах кандидата, его организаторских способностях, результатах работы, причинах увольнения, прекращения с кандидатом трудового договора (контракта), привлечении к дисциплинарной, материальной ответственности, которая выдается                в течение пяти календарных дней со дня получения соответствующего запроса;
не менее двух рекомендаций, данные кандидату ранее с ним работавшими руководящими работниками;
справки об отсутствии психиатрического и наркологического учета;
справка об основных экономических показателях работы организации (структурного подразделения), оформленная в виде таблицы, за период работы руководящего работника в должности и текущий период года, в котором представляется справка, а также год, предшествующий указанному периоду, - на кандидата, занимающего должность руководителя организации;
в случае если руководитель организации, ведущий хозяйственную деятельность, рекомендуется на должность, руководителя другой организации, представляются справки об основных экономических показателях работы обеих организаций;
справка об эффективности деятельности с последнего места работы – на кандидата, не занимающего должность руководителя организации;
справочно-аналитическая информация об обеспечении руководителем организации производственно-технологической, исполнительской и трудовой дисциплины, содержания производственных зданий (помещений), оборудования и приспособлений в соответствии с установленными требованиями, надлежащих условий труда работников.
При внесении в облисполком предложения о согласовании продления, заключения нового контракта с руководящим работником райисполкомом представляются следующие документы:
сопроводительное письмо;
справка о биографических данных;
заявление (копия заявления) о продлении, заключении нового контракта;
характеристика, в том числе содержащая информацию о результатах работы, привлечении к дисциплинарной, материальной ответственности за отчетный период;
справка об основных экономических показателях работы возглавляемой организации (структурного подразделения), сферы деятельности, оформленная в виде таблицы, за период работы руководящего работника в должности и о перспективе развития на предполагаемый срок продления (заключения нового) контракта;
заключение вышестоящего руководителя об эффективности работы руководителя организации, содержащие оценку соблюдения критериев, определенных в пункте 1 Декрета Президента Республики Беларусь от 15 декабря 2014 г. № 5 «Об усилении требований к руководящим кадрам и работникам организаций».
4. Райисполком обращается в прокуратуру Дзержинского района, Столбцовское межрайонное отделение управления КГБ Республики Беларусь по г. Минску и Минской области и районный отдел внутренних дел с запросом о предоставлении сведений, имеющих значение для принятия решения о назначении на должности, по кандидатам, рекомендуемым на должности:
руководителей структурных подразделений райисполкома, кроме начальника отдела землеустройства;
руководителей районных организаций, нанимателем у которых является председатель райисполкома.
Материалы на согласование назначения (освобождения, продления или заключения новых контрактов) готовит отдел организационно-кадровой работы райисполкома и вносит в главное управление организационно-кадровой работы Минского областного исполнительного комитета (далее – облисполком). 
Собеседования с лицами, рекомендуемыми для назначения                         на руководящие должности, проводятся в кадровый день у председателя или заместителя председателя облисполкома с участием помощника Президента Республики Беларусь – главного инспектора по Минской области после собеседования у председателя райисполкома,  первого заместителя председателя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителей председателя (управляющего делами) райисполкома по направлению деятельности, начальника отдела организационно-кадровой работы райисполкома.
5. Не допускается назначение на должности, включенные                     в кадровые реестры облисполкома, райисполкома, лиц, уволенных по дискредитирующим обстоятельствам, в течение пяти лет после такого увольнения, если иное не установлено Президентом Республики Беларусь.
6. Личные дела, контракты и трудовые книжки первого заместителя председателя, начальника управления сельского хозяйства и продовольствия райисполкома, заместителей председателя и управляющего делами райисполкома, руководителей всех структурных подразделений райисполкома, других работников структурных подразделений райисполкома, не обладающих правами юридического лица, председателей сельгорисполкомов, руководителей районных организаций, нанимателем у которых является председатель райисполкома, хранятся в отделе организационно-кадровой работы райисполкома.
Личные дела, контракты и трудовые книжки работников структурных подразделений райисполкома, обладающих правами юридического лица, руководителей районных организаций хранятся  в структурных подразделениях райисполкома, в ведении которых находятся эти организации.
Личные дела уволенных работников хранятся в отделе организационно-кадровой работы райисполкома.
7. Отделом организационно-кадровой работы райисполкома оформляются и выдаются служебные удостоверения, подписанные председателем райисполкома, первому заместителю председателя - начальнику управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителям председателя и управляющему делами райисполкома, руководителям и государственным служащим всех структурных подразделений райисполкома, председателям и государственным служащим сельгорисполкомов, руководителям районных организаций.
Недействительное служебное удостоверение, а также при освобождении работника от занимаемой должности служебное удостоверение подлежит сдаче в отдел организационно-кадровой работы райисполкома в день увольнения.
Сданные работником служебные удостоверения не реже одного раза в полугодие погашаются путем перечеркивания вкладышей этих удостоверений и подлежат уничтожению в установленном порядке.
8. Копии распоряжений (приказов) о назначении лиц, согласованных с председателем облисполкома, представляются в главное управление организационно-кадровой работы облисполкома райисполкомом в 3-дневный срок, а государственными органами, осуществляющими функции на территории Дзержинского района, в 10-дневный срок.
 После положительного заключения, полученного из облисполкома, отдел организационно-кадровой работы райисполкома готовит проекты контрактов и распоряжений председателя райисполкома о назначении кандидата на соответствующую должность.
Согласование облисполкома о назначении должностного лица хранится в его личном деле.
9. Отделом организационно-кадровой работы райисполкома формируются и вносятся на утверждение райисполкома рекомендованные конкурсной комиссией райисполкома по формированию резерва руководящих кадров списки резерва кадров на должности первого заместителя председателя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителей председателя райисполкома, управляющего делами райисполкома, руководителей структурных подразделений райисполкома, руководителей районных организаций, нанимателем у которых является председатель райисполкома. 
Списки резерва кадров на должности первого заместителя председателя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителей председателя райисполкома, управляющего делами райисполкома утверждаются после согласования с первым заместителем, заместителями председателя, управляющим делами облисполкома.
Копии списков представляются в главное управление организационно-кадровой работы облисполкома.  
Списки резерва кадров на должности руководителей районных организаций, отнесенных к ведению структурных подразделений райисполкома, формируются и утверждаются в данных структурных подразделениях. 

ГЛАВА 2
НАЗНАЧЕНИЕ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЕ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ ПЕРВОГО ЗАМЕСТИТЕЛЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ - НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ПО СЕЛЬСКОМУ ХОЗЯЙСТВУ И ПРОДОВОЛЬСТВИЮ РАЙИСПОЛКОМА, ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ РАЙИСПОЛКОМА, УПРАВЛЯЮЩЕГО ДЕЛАМИ И ЧЛЕНОВ РАЙИСПОЛКОМА
10. Первый заместитель председателя - начальник управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместители председателя и управляющий делами райисполкома, члены райисполкома назначаются на должности председателем райисполкома по согласованию с председателем облисполкома.
11. Собеседования с кандидатами, рекомендуемыми на должности первого заместителя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию, заместителей председателей и управляющего делами райисполкома, проводятся в главном управлении организационно-кадровой работы облисполкома, соответствующих структурных подразделениях облисполкома, с первым заместителем, заместителями председателя (управляющим делами) облисполкома по курируемым направлениям, председателем облисполкома в кадровый день и помощником Президента Республики Беларусь – главным инспектором по Минской области.
12. Предложения о продлении или заключении контрактов с первым заместителем - начальником управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителями председателя, управляющим делами райисполкома согласовываются председателем облисполкома после согласования с первым заместителем, заместителями председателя (управляющим делами) облисполкома по направлению деятельности. 
Представление вносится не позднее, чем за полтора месяца до истечения срока контракта.
ГЛАВА 3
НАЗНАЧЕНИЕ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЕ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, заместителей руководителей, РАБОТНИКОВ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ РАЙИСПОЛКОМА, государственных служащих и членов СЕЛЬСКИХ И ФАНИПОЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ИСПОЛНИТЕЛЬНЫХ КОМИТЕТОВ
13. Назначение на должности и освобождение от должностей руководителей структурных подразделений райисполкома согласовывается с руководителями соответствующих структурных подразделений облисполкома, начальником главного управления организационно-кадровой работы облисполкома, первым заместителем, заместителями председателя (управляющим делами) облисполкома по направлению деятельности.
Предложения председателю райисполкома по кандидатурам вносят первый заместитель председателя - начальник управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместители председателя и управляющий делами райисполкома, отдел организационно-кадровой работы райисполкома.
Собеседования с лицами, рекомендуемыми на указанные должности, проводят начальник отдела организационно-кадровой работы райисполкома, первый заместитель председателя - начальник управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместители председателя (управляющий делами) райисполкома по направлению деятельности, председатель райисполкома.
При положительном заключении отдел организационно-кадровой работы готовит проекты контрактов и распоряжений председателя райисполкома о назначении на должности.
14. По представлению руководителей структурных подразделений райисполкома, согласованному с первым заместителем председателя -  начальником управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителем председателя (управляющим делами) райисполкома по направлению деятельности, после собеседования с председателем райисполкома на основании заключенного контракта назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением председателя райисполкома заместители руководителей и работники следующих структурных подразделений райисполкома, не обладающих правами юридического лица:
управления делами;
отдела организационно-кадровой работы;
отдела жилищно-коммунального хозяйства;
отдела архитектуры и строительства;
отдела экономики;
отдела записи актов гражданского состояния;
отдела по работе с обращениями граждан и юридических лиц;
отдела землеустройства;
юридического сектора;
группы бухгалтерского учета и отчетности.
Проекты контрактов и распоряжений председателя райисполкома готовит отдел организационно-кадровой работы райисполкома.
15. Назначение работников (кроме работников по охране и обслуживанию зданий) структурных подразделений райисполкома, обладающих правами юридического лица, осуществляется их руководителями после собеседования с начальником отдела организационно-кадровой работы райисполкома, согласования с первым заместителем - начальником управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителем председателя (управляющим делами) райисполкома, курирующим работу данного структурного подразделения, председателем райисполкома.
16. Прием на работу и увольнение работников, осуществляющих техническое обслуживание, производится распоряжением председателя райисполкома по представлению управляющего делами райисполкома. 
Проекты контрактов с работниками райисполкома, осуществляющими техническое обслуживание, и распоряжений готовит отдел организационно-кадровой работы райисполкома.
Контракты и трудовые книжки работников, осуществляющих техническое обслуживание, хранятся в отделе организационно-кадровой работы райисполкома.
17. После согласования, установленного в пунктах 14 – 16  настоящей Инструкции:
отдел организационно-кадровой работы райисполкома направляет кандидата в главное управление организационно-кадровой работы облисполкома для сдачи квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих на государственную службу;
до назначения на должность кандидат проходит в отделе организационно-кадровой работы райисполкома проверку знаний антикоррупционного законодательства в форме компьютерного тестирования.
18. Работники райисполкома, указанные в пункте 15 настоящей Инструкции, освобождаются от должностей распоряжением председателя райисполкома по представлению руководителя структурного подразделения райисполкома, согласованному с первым заместителем -  начальником управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителем председателя (управляющим делами) райисполкома, курирующим работу данного структурного подразделения, начальником отдела организационно-кадровой работы райисполкома.
Освобождение от занимаемых должностей других работников структурных подразделений райисполкома, обладающих правами юридического лица, производится руководителями этих структурных подразделений после согласования с начальником отдела организационно-кадровой работы райисполкома, первым заместителем - начальником управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителем председателя (управляющим делами) райисполкома, курирующим работу данного структурного подразделения, председателем райисполкома.
19. Назначение и освобождение от должностей государственных служащих сельгорисполкомов осуществляется председателями сельгорисполкомов после собеседования с начальником отдела организационно-кадровой работы райисполкома, согласования с заместителем председателя райисполкома, курирующим работу с кадрами, управляющим делами райисполкома, председателем райисполкома. 
20. После согласования, установленного в пункте 19 настоящей Инструкции:
отдел организационно-кадровой работы райисполкома направляет кандидата в главное управление организационно-кадровой работы облисполкома для сдачи квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих на государственную службу;
до назначения на должность кандидат проходит в отделе организационно-кадровой работы райисполкома проверку знаний антикоррупционного законодательства в форме компьютерного тестирования.
21. Члены сельгорисполкома назначаются на должность и освобождаются от должности председателем сельгорисполкома по согласованию с председателем райисполкома. 
ГЛАВА 4
НАЗНАЧЕНИЕ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЕ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОРГАНИЗАЦИЙ, находящихся в собственности ДЗЕРЖИНСКОГО района
22. Руководители районных организаций назначаются на должности и освобождаются от должностей председателем райисполкома после предварительного согласования с председателем сельгорисполкома, на территории которого находится организация, руководителями соответствующих структурных подразделений облисполкома, первым заместителем, заместителем председателя (управляющим делами) облисполкома, курирующим данную отрасль. 
Предложения об освобождении от должности рассматриваются одновременно с представлением новой кандидатуры для замещения данной должности. 
23. С кандидатами на должность руководителей районных организаций проводится собеседование у начальника отдела организационно-кадровой работы райисполкома, заместителя председателя райисполкома по курируемой отрасли, председателя райисполкома.
24. После согласования, установленного в пункте 22 настоящей Инструкции, до назначения на должность кандидат проходит в отделе организационно-кадровой работы райисполкома проверку знаний антикоррупционного законодательства в форме компьютерного тестирования.
25. Проект контракта с руководителями готовит отдел организационно-кадровой работы райисполкома и согласовывается с управлением по труду, занятости и социальной защите райисполкома.
На основании заключенного контракта руководитель назначается на должность распоряжением председателя райисполкома.
26. Предложения о продлении или заключении контрактов                             с руководителями районных организаций согласовываются                               с первым заместителем, заместителями председателя (управляющим делами) облисполкома по курируемым отраслям. 
Представление в облисполком вносится не позднее, чем за полтора месяца до истечения срока контракта.
Для согласования продления или заключения контракта на новый срок в облисполком представляется информация об оценке обеспечения руководителем организации производственно-технологической, исполнительской и трудовой дисциплины, содержания производственных зданий (помещений), оборудования и приспособлений в соответствии с установленными требованиями, надлежащих условий труда работников.
27. В отдельных случаях райисполком делегирует руководителям структурных подразделений райисполкома, наделенных правами юридического лица, права найма и увольнения руководителей районных организаций.
28. Структурные подразделения райисполкома, которым делегировано право найма и увольнения руководителей районных организаций, проводят согласование их назначения на должности и освобождения от должностей с заместителем председателя райисполкома по направлению деятельности, председателем райисполкома, с  руководителем соответствующего структурного подразделения облисполкома.
Для согласования кандидатур на должности руководителей районных организаций председателю райисполкома руководители структурных подразделений райисполкома направляют представления по форме согласно приложению 2.
Райисполком по ходатайству структурных подразделений, которым делегировано право найма и увольнения руководителей районных организаций, обращается в прокуратуру Дзержинского района, Столбцовское межрайонное отделение управления КГБ Республики Беларусь по г. Минску и Минской области и районный отдел внутренних дел с запросом о предоставлении сведений, имеющих значение для принятия решения о назначении на должности, по кандидатам, рекомендуемым на руководящие должности.
29. После согласования, установленного в пункте 28 настоящей Инструкции, до назначения на должность кандидат проходит в отделе организационно-кадровой работы райисполкома проверку знаний антикоррупционного законодательства в форме компьютерного тестирования.
30. Аналогичным образом согласовываются предложения о продлении или заключении контрактов. Представление в райисполком вносится не позднее, чем за полтора месяца до истечения срока контракта.
31. Освобождение от занимаемых должностей руководителей районных организаций производится по предложению заместителя председателя райисполкома по курируемым отраслям, после предварительного согласования с председателем сельгорисполкома, на территории которого находится организация, руководителями соответствующих структурных подразделений облисполкома, заместителем председателя (управляющим делами) облисполкома, курирующим данную отрасль. 

Глава 5 
СОГЛАСОВАНИЕ НАЗНАЧЕНИЯ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОРГАНИЗАЦИЙ, ИМУЩЕСТВО КОТОРЫХ НАХОДИТСЯ В СОБСТВЕННОСТИ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ, МИНСКОЙ ОБЛАСТИ, КОТОРЫЕ РАСПОЛОЖЕНЫ НА ТЕРРИТОРИИ ДЗЕРЖИНСКОГО районА, И ИНЫХ ЛИЦ, СОГЛАСОВАНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМОТРЕНО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

32. Руководители организаций, имущество которых находится в собственности Республики Беларусь, Минской области, расположенных на территории Дзержинского района (далее – республиканские, областные организации), перед назначением на должности и освобождением от должностей согласовываются с председателем райисполкома.
Для согласования кандидатур на должности руководителей республиканских и областных организаций в райисполком поступает представление из облисполкома.
33. Председатель райисполкома в 3-дневный срок со дня поступления представления с прилагаемыми документами обеспечивает согласование кандидатур на должности руководителей и направление в облисполком письменной информации, в которой указываются сведения о согласовании или несогласовании назначения кандидата на должность руководителя. В случае несогласования в письменной информации указываются обоснованные причины и мотивы.
34. Кандидатуры на должности начальника отдела внутренних дел райисполкома, начальника инспекции Министерства по налогам и сборам Республики Беларусь по Дзержинскому району, начальника Дзержинского районного отдела по чрезвычайным ситуациям учреждения «Минское областное управление Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь», начальника Дзержинской районной инспекции природных ресурсов и охраны окружающей среды согласовываются с председателем райисполкома.
35. Вопросы продления, заключения и расторжения контрактов с руководителями республиканских и областных организаций, расположенных на территории Дзержинского района, подлежат согласованию с председателем райисполкома.
36. После назначения на должность руководителя республиканской, областной организации в отделе организационно-кадровой работы райисполкома формируется банк данных назначенного руководителя (копии приказа о назначении на должность, личного листка по учету данных, диплома об образовании, справки о биографических данных установленной формы и др.).

ГЛАВА 6
НАЗНАЧЕНИЕ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЕ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ руководителей сельскохозяйственных организаций

37. Письменные предложения по кандидатурам для согласования назначения на должности руководителей сельскохозяйственных организаций с приложением необходимых документов представляются в комитет по сельскому хозяйству и продовольствию облисполкома одновременно с согласованием освобождения руководителей, занимающих эти должности. 
Освобождение от должностей руководителей сельскохозяйственных организаций производится только после письменного согласования с председателем облисполкома.                
38. Райисполком обращается в прокуратуру Дзержинского района, Столбцовское межрайонное отделение управления КГБ Республики Беларусь по г. Минску и Минской области и районный отдел внутренних дел с запросом о предоставлении сведений, имеющих значение для принятия решения о назначении на должности, по кандидатам, рекомендуемым на руководящие должности.
39. Собеседования с кандидатами на должности руководителей сельскохозяйственных организаций проводятся в комитете по сельскому хозяйству и продовольствию облисполкома, у первого заместителя председателя облисполкома, у председателя облисполкома в кадровый день с участием помощника Президента Республики Беларусь – главного инспектора по Минской области после собеседования у начальника отдела организационно-кадровой работы райисполкома, первого заместителя -  начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, председателя райисполкома.
40. После согласования, установленного в пункте 35 настоящей Инструкции, до назначения на должность кандидат проходит в отделе организационно-кадровой работы райисполкома проверку знаний антикоррупционного законодательства в форме компьютерного тестирования.
41. Проект контракта с руководителями готовит отдел организационно-кадровой работы райисполкома совместно с управлением по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома.
На основании заключенного контракта руководитель назначается на должность распоряжением председателя райисполкома.
42. Личные дела руководителей сельскохозяйственных организаций, находящихся в собственности Дзержинского района, оформляются и хранятся в управлении по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, копии личных дел представляются в комитет по сельскому хозяйству и продовольствию облисполкома. 
Райисполкомом составляются и утверждаются списки резерва кадров на данные должности.





ГЛАВА 7
СОГЛАСОВАНИЕ НАЗНАЧЕНИЯ НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ открытых акционерных обществ, Акции (ДОЛИ) которых принадлежат  минской области иЛИ ДЗЕРЖИНСКОМУ району 

	43. Предложения по кандидатурам для назначения на должности руководителей открытых акционерных обществ, акции (доли) которых принадлежат Дзержинскому району, вносятся в райисполком государственными организациями, уполномоченными управлять акциями, принадлежащими Дзержинскому району (далее – органы владельческого надзора), после согласования с председателем сельгорисполкома, на территории которого находится организация. Органы владельческого надзора направляют необходимые документы на предлагаемого кандидата в райисполком.
Райисполком обращается в прокуратуру Дзержинского района, Столбцовское межрайонное отделение управления КГБ Республики Беларусь по г. Минску и Минской области и районный отдел внутренних дел с запросом о предоставлении сведений, имеющих значение для принятия решения о даче согласия на назначение кандидата на должность.
Собеседование с кандидатами проводится у начальника отдела организационно-кадровой работы райисполкома, заместителя  председателя по направлениям деятельности, первого заместителя председателя - начальника управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, председателя райисполкома. 
Кандидатуры на должности руководителей открытых акционерных обществ (далее – руководители ОАО), акции (доли) которых принадлежат Дзержинскому району,  согласовываются с председателем облисполкома.
Кандидатуры на должности руководителей ОАО, акции (доли) которых принадлежат Минской области, расположенных на территории Дзержинского района, согласовываются с райисполкомом после согласования с сельгорисполкомом, на территории которого находится организация.
Аналогично производится продление или заключение контрактов с руководителями ОАО.
Представления вносятся в райисполком органами владельческого надзора не позднее, чем за полтора месяца до истечения срока контракта.
44. Освобождение от должностей руководителей ОАО производится в соответствии с законодательством после согласования с председателем сельгорисполкома, на территории которого находится организация, райисполкомом и письменного согласования с председателем облисполкома в порядке, предусмотренном в пункте 44 настоящей Инструкции.
ГЛАВА 8
ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ КАНДИДАТУР НА ДОЛЖНОСТИ И ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ ДОЛЖНОСТЕЙ ДИРЕКТОРА ДЗЕРЖИНСКОГО ФИЛИАЛА мИНСКОГО ОБЛАСТНОГО потребительского общества
45. Директор Дзержинского филиала Минского областного потребительского общества назначаются на должность после согласования с председателем райисполкома, заместителем председателя облисполкома, курирующим данную отрасль.
46. С кандидатами на должность председателя и членов правления Дзержинского районного потребительского общества проводится собеседование у начальника отдела организационно-кадровой работы райисполкома, заместителя председателя райисполкома, курирующим данную отрасль, председателя райисполкома.
47. Освобождение от должности председателя и членов правления Дзержинского районного потребительского общества производится в соответствии с законодательством после согласования с председателем райисполкома и заместителем председателя облисполкома, курирующим данную отрасль.

ГЛАВА 9
ВЕДЕНИЕ УЧЕТА РУКОВОДЯЩИХ КАДРОВ И ИХ РЕЗЕРВА

48. Электронный учет руководящих кадров Дзержинского района, должности которых включены в кадровые реестры облисполкома и райисполкома, их резерва и перспективного кадрового резерва осуществляется с помощью автоматизированной информационной системы электронного учета руководящих кадров, их резерва (АИС «Резерв»).
49. Функционирование АИС «Резерв» обеспечивается отделом организационно-кадровой работы райисполкома.
Работники, обеспечивающие функционирование АИС «Резерв», обязаны сохранять конфиденциальность информации и не разглашать сведения, полученные при исполнении служебных обязанностей. Их рабочие места размещаются в отдельном помещении, расположенном в основном административном здании райисполкома, с ограничением доступа посторонних лиц.
50. Сведения обо всех назначениях, перемещениях, предусмотренных настоящей Инструкцией, а также о лицах, включенных в резерв руководящих кадров, вносятся в АИС «Резерв» отделом организационно-кадровой работы райисполкома в установленном порядке.

	ГЛАВА 10
ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
ЗА РАБОТУ С РУКОВОДЯЩИМИ КАДРАМИ

51. Общее руководство работой с руководящими кадрами на территории Дзержинского района осуществляется председателем райисполкома.
52. Непосредственный подбор руководящих кадров, изучение их деловых и личностных качеств с внесением соответствующих предложений осуществляется заместителями председателя по направлениям деятельности, управляющим райисполкома, отделом организационно-кадровой работы райисполкома.
53. Персональную ответственность за работу с руководящими кадрами, недопущение открытия вакансий и обеспечение соблюдения порядка рассмотрения кадровых вопросов, установленного настоящей Инструкцией и актами законодательства, несут:
в райисполкоме, в организациях, расположенных на территории района, – председатель райисполкома, заместители председателя райисполкома по направлениям деятельности, управляющий делами райисполкома, отдел организационно-кадровой работы райисполкома.
54. Обеспечивают качество подготовки документов, необходимых для рассмотрения кадровых вопросов, отдел организационно-кадровой работы райисполкома, кадровые службы (работники) структурных подразделений райисполкома, районных организаций.
55. Обеспечивают рассмотрение поступивших материалов на согласование:
 Назначения кандидата (освобождения от должности) на должности, по которым требуется получение сведений из правоохранительных и контролирующих органов, - не позднее календарного месяца с даты поступления документов в райисполком;
Назначения кандидата (освобождения от должности) на должности, по которым не требуется получение сведений из правоохранительных и контролирующих органов, продолжения трудовых отношений – не позднее 7-дневного срока с даты поступления документов в райисполком.




	                                                                 
	Приложение 1
к   Инструкции о порядке рассмотрения     кадровых
вопросов в  Дзержинском районном исполнительном комитете

 



Форма

                                                                       Дзержинский районный 
                                                                       исполнительный комитет 

О согласовании

	
	___________________________________________________________
(наименование структурного подразделения райисполкома, районной организации)
просит согласовать назначение ______________ на должность _________
                                                                 (фамилия, имя, отчество)
О кандидате кратко указываются сведения: 
о полученном образовании  с указанием специальности; 
на какую должность и с какого времени состоит в резерве руководящих кадров;
об отсутствии (наличии) увольнений с прежних мест работы                 по дискредитирующим обстоятельствам.

Одновременно прошу согласовать освобождение _________________                                  
                                                                                        (фамилия, имя, отчество)      
от должности  ___________________ с указанием основания прекращения с ним трудовых отношений и предполагаемого места трудоустройства.
            
                                                     

Должность руководителя       ________________       ___________________  
                                                         (подпись)                           (инициалы, фамилия)	









	
	Приложение 2
к Инструкции  о  порядке рассмотрения     кадровых
вопросов в  Дзержинском районном исполнительном комитете

 



Форма


СПРАВКА

(фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется)

	С ___________
          (дата)
	работает _____________________


	Дата рождения ___________
	Место рождения ___________________ _________


	Образование ______________
	Окончил(а) (когда, что) ______________ 


	Специальность по образованию
_____________________

	

	Имеет ли ученую степень, звание _________________

	Какими иностранными языками владеет ________________________


	Имеет ли государственные награды (какие)
__________________________

	Является ли депутатом
__________________________



РАБОТА В ПРОШЛОМ: 

Руководитель                                    __________________     ______________________
                                                                        (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                       М.П. <*>
_____________________
    (дата)




__________________

* За исключением субъектов хозяйствования, имеющих право в соответствии с законодательством не использовать печать.

	
	Приложение 3
к Инструкции  о  порядке рассмотрения     кадровых
вопросов в  Дзержинском районном исполнительном комитете

 



Форма


                                                                       Председателю
                                                                       Дзержинского районного                                                                      
                                                                       исполнительного комитета   


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ


о согласовании	________________________________________________                                                (фамилия, имя, отчество)

на должность __________________________________________________

Прошу согласовать назначение ___________________________________
                                                             (фамилия, имя, отчество)

на должность __________________________________________________
Приложение: справка-объективка; 
    характеристика с предыдущего места работы.

           
Руководитель структурного
подразделения Дзержинского                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 районного исполнительного 
комитета                             _______________   _________________       ____
                                                     (подпись)                  (инициалы, фамилия)		
                     ______________         __________________


