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Положение о кадровом резерве
МБУДО <Щентр дополнительного образования детей <<Подлеморье>>

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о формировании уIIравленческого резерва и о работе с людьми,
вкJIюченными в состав кадрового резерва МБУДО кЩентр дополнительного образования

детей кПодлеморье> (да;lее - центр) разработано в соответствии с <Общей концепцией

формирования и использования резервов управленческих кадров в Российской
Федерации>

1.2. НормативнаJI база формирования и использования кадрового резерва центра:
- Федеральный закон от 29.12.20T2 Np273 ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30,12.2001г. JФ 197-ФЗ;

- к Общая концепция формирования и использования резервов управленческих кадров в
Российской Федерации> (одобрена Комиссией при Президенте РФ по вопросам

государственной службы и резерва управленческих кадров, протокол от 29.1 1.2017 JФ5);

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2018г. Jtlb 204 <О национальньD( целях
и стратегических задачах рсlзвития Российской Федерации на период до 2024г.>;

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации

от 26.08.2010 jtb 761н к Об утвержлении Единого квалификационного списка должностей

руководителей, специirлистов и служащих. р€вдел к Ква_пификационные характеристики

должностей работников образования>;

- Письмо Минобрнауки РБ от 07 июля 2020г. ]ф 02-1|1247l < О формировании кадрового

резерва).
1.З Настоящее Положение определяет задачи, порядок формирования и организацию

работы с кадровым резервом центра.
1.4. Резерв центра - это работники, прошедшие отбор и зачисленные в списки резерва для
систематической целевой подготовки, ориентированной на lrол)чение знаний и навыков,

необходимых для назначения на должности, подлежащие обеспечению кадровым

резервом.
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1.5. Резерв центра формируется в цеJuIх совершенствования деятельности администрации

центра по подбору работников для замещения руководящих должностей и улучшения
качественного состава управленческого корпуса центра.
2. Основные принципы работы кадрового резерва.
2.1. Щелл работы с плановым резервом:
- повышение уровня мотивации лиц, затIисленньIх в состав резерва центра, к
профессионально-личностному росту и улrIшению результатов их гiрофессиональной

деятельности;
- своевременное замещение высококвалифицированными специаJIистами руководящих
должностей центра;
- снижение рисков при назначениях руководящих работников;
- повышение уровня профессиона-пьной подготовки работников;
- сокращение периода адаптации работников при вступлении в должность.
2.2.Щели работы с перспективным кадровым резервом:
- поиск, отбор и усиленное рt}звитие сотрудников, обладающих потенциалом для занятия

через несколько лет руководящих должностей в центре;
- мотивация карьерного роста работников и дополнительное стимулирование молодых

сотрудников на повышение образовательного уровня и профессиональной квалификации;

- улrrшения качественного состава работников;
- IIовышения уровня мотивации работников.
2.3 Основные принципы формирования кадрового резерва:
- добровольность участия в конкурсе для вкJIючения в кадровый резерв для зtlмещения

вакантной должности;
- объективность оценки профессиональньD( качеств работников и результатов их
служебной деятельности;
- создание условий для профессионztльного роста на службе;

- соблюдение равенства прав граждан при вкJIючении в кадровый резерв и их

профессиональной реЕtлизации ;

- гласность в формировании и работе с кадровым резервом.
3. Порядок формирования резерва
3.1. Работа с резервом вкJIючает в себя следующие направления:

3. 1.1. Формирование резерва:
- сбор информации о перспективньD( сотрудниках для составления списков кадрового

резерва;
- квалификационный отбор сотрудников дJIя добавления в кадровьй резерв;
- оформление и утверждение списков резерва;
З.|.2. Подготовка резерва:
- проведение обуrения резервиста;
- проведение аттестации, с целью оценки уровня знаний кандидата по программе

обуrения и принятие решения о целесообразности нахождения сотрудника в резерве;
- направление резервистов на стажировку.

3. 1.3. Реа-пизация резерва:
_ вьцвижение резервистов на р}ководящие должности;
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- систематическое обновление списков резерва с целью пополнения;

- корректировка списков резерва по результатам анализа эффективности подготовки

работников, состоящих в резерве.
4. Отбор кандидатов и исключение из резерва
4.1. Отбор в кадровый резерв производится на основании оценки уровня квалификации,

личньIх качеств и продуктивности деятельности работников.
4.2. Калровый резерв центра формируется из следующих источников:

- квалифицированные специалисты;

- молодые специаJIисты.

4.3. При отборе кандидатов в кадровый резерв учитываются следующие параметры:

- возраст (возраст кандидата на момент вступления в кап,ровый резерв не должен
превышать 50 лет);

- уровень образования (высшее образование);

- состояние здоровья (способность выпоJIнJIть трудовую функцию в полном объеме);

- стФк работы по профессиии на р}ководящей должности соответствующей категории ;

- квалификационные требования по планируемой должности.
4.4. Щлlя проведения отбора используются следующие методы:

- анализ документов (анкетных данньD(, документов об образовании и повышении
iвалификации, характеристик, результатов аттестаций, отчетов и др.);

- оценка качества труда (результаты труда, тщательность выполнения заданий,

надежность, рациончlльность, экономичность) ;

- собеседоваЕие (для выявления стремлений, мотивов поведения, потребностей и иньD(

сведений, имеющих значение для rrринятия решения о включении в резерв).
4.5. Основания для вкJIючения в резерв:
- стремление кандидата к самосовершенствованию, развитию своей карьеры, лидерству;

- рекомендация непосредственного руководителя, согласованнчu{ с руководителем
направления.

4.6. Основания для искJIючения из резерва:
- нtвначение работника на должность ;

- подачи резервистом зЕuIвления об исключении его из кадрового резерва;
- вьUIвления фактов, свидетельствующих о представлении резервистом заведомо ложньIх

сведений;

- совершения правонарушения, иньIх деяний, не совместимьIх с нахождением в кадровом

резерве;
- нарушение порядка и уеловий зачисления в кадровый резерв, установленных настоящим

Положением;

- неудовлетворитольные покiватели профессиональной деятельности;
- систематическое невыполнение плана индивидуального развития.
5. Подготовка специалистов и руководителей, зачисленных в резерв
5.1. Подготовка резерва является составной частью комплексной программы подготовки

персонала центра.
5.2. Подготовка резерва может осуществляться с отрывом и без отрыва от производства.
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5,4. Подготовка работников, зачисленньIх в резерв руководящих кадров, проводится в

целях приобретения ими практических и организациоЕньIх навыков для выполнениrI

обязанностей по должности резерва.
5.5. Подготовка на замещение доJ-Iжностей руководителей проводится по профилю

деятельности работника с обязательным изгIением основньIх вопросов образования,
менеджмента.

5.6. Подготовка кадрового резерва предусматривает теоретическую и практическую части.

5,7. Основными видами теоретической подготовки резерва являются:

- переподготовка и повышение ква.тrификации;

- внешнее и внугреннее обучение по проблемаlr.t повышения эффективности обуrения и

управления, в том числе управления персоналом, из)ление экономических дисциплин;
- мастер-классы и тренинги - проведение семинаров и деловых игр по эффективному

управлению.
5.8. По прохождении теоретической подготовки проводится аттестациrI, с целью принятиrI

решения о целесообразности продолжениr{ обучения по программе шодготовки

руководящих кадров.

5.9. Основным видом практической подготовки явJuIется:

- исполнение обязанностей (замещение в период отпуска, болезни и. т.д.) на должностях,
соответств}.ющих уровню и специirлизации резервиста. При исполнении обязанностей

сотруднику выrrлачивается разница в окладах между занимаемой им должностью и той, на
которой он исполняет обязанности.

б. Мотивация сотрудников на долгосрочные отношения
6.1. Мотивация сотрудников на долгосрочное сотрудничество является важнейшим
этапом работы о сотрудникil]чIи.

6.2. Мотивацияи стимулирование сотрудников преследует две цели:
- выработать у сотрудника желание наиболее эффективным способом добиваться
поставленных перед ним целей и задач;

- повысить лояльность, привержеЕность сотрудников.

6.З. Вьтделяются формы мотивации, действующие на сотрудника:
6.З.1 . Материальные вознаграждения - заработнаJI плата, премии.

6.З.2. Нематериальные вознацраждения совпадение ценностей rIреждения с

жизненным стилеIи сотрудника, комфорт, ощущения успеха, товарищеские отношения

в коллективе, статус, отношение к собственному имиджу, интересная работа - ок€lзывает

большое влияние на мотивацию для увеличения эффективности в деятельности
сотрудника и, следовательно, на культуру в целом, на возможности ее совершенствования.

6.4. Уровни развития мотивации сотрудников.

6.4.1. Развитие мотивации сотрудника на индивидуальном уровне предполагает:

- активное объяснение целей проводимой работы, ее ценности и смысл4 т. е. рекJIама
будущего результата;
- распределение задач в соответствии с индивидуальными возможностями,

способностями и квалификацией сотрудников;
- периодическое проведение собеседований (руководитель 

- сотрудник> (возможность

выговориться для сотрудника, возможность договориться дJu{ руководителя);
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- постановка реально достижимьIх целей при определенном акк}мулировании усилий
сотрудника;

- обеспечение понимания чувства достижения результата (поощрение за результат).
6.4,2. Развитие мотивации сотрудника на уровне рабочего места включает:

- уIастие сотрудников в постановке и определении общих целей (лля себя, своего

подра:!деления, всей компании) на рабочем месте;

- создание системы совместной деятельности подразделения для понимания достигнугой

цели (задачи) в рамках рабочей группы;

- создание должной рабочей атмосферы и устрtlнение излишних процедурньж

ограничений (добровольность сотрудников).

7. Реализация резерва.
7,1, С целью повышения эффективности резерва проводится ежегоднЕuI корректировка

списков резерва, в ходе которой оценивается результаты годовой подготовки, даются
закJIючения о возможности выдвижения кандидата на руководящую должность,

целесообразности продолжения подготовки, корректировке плана обуrения, исключения

из резерва.
8. Заключительные положения

8.1. Положение рассматривается и принимается на педагогическом совете центра и

утверждается приказом директора центра.

8.2. Настоящий лока_пьный акт вступает в сиJry с момента его подписания директором

центра.

8.3..Щля обнародования настоящий локальный акт вывешивается в общедоступном месте

на доске информации.
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