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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение определяет задачи, порядок формирования и организацию 
работы с кадровым резервом МБОУ "СОШ №2 с.Серноводское". 
1.2. Плановый резерв кадров школы – это работники, прошедшие отбор и зачисленные в 
списки резерва для систематической целевой подготовки, ориентированной на получение 
знаний и навыков, необходимых для назначения на должности, подлежащие обеспечению 
кадровым резервом. 
1.3. Перспективный резерв школы - этоспециалисты с лидерскими качествами, 
прошедшие отбор и зачисленные в списки резерва. Подготовка перспективных 
сотрудников не носит целевого характера – они готовятся не к занятию определенной 
должности, а к руководящей работе в целом. 

2. Основныепринципыработыкадровогорезерва. 
2.1. Целиработысплановым резервом: 
- своевременноезамещениевысококвалифицированнымиспециалистамируководящих 
должностей школы; 
- снижениерисковприназначенияхруководящихработников; 
- повышениеуровняпрофессиональнойподготовкиработников; 
- сокращениепериодаадаптацииработниковпривступлениивдолжность. 
2.2. Целиработысперспективнымкадровымрезервом: 
- поиск, отбор и усиленное развитие сотрудников, обладающих потенциалом для занятия 
через несколько лет руководящих должностей в школе; 
- мотивациякарьерногоростаработниковидополнительноестимулированиемолодых 
сотрудников на повышение образовательного уровня и профессиональной квалификации; 
- внедрениевпрактикуработыскадрамипрогнозированияслужебныхперемещений 
(планирование карьеры); 
- улучшениякачественногосоставаработников; 
- повышенияуровнямотивации работников. 
2.3Основныепринципыформированиякадрового резерва: 
- добровольностьучастияв конкурсе длявключенияв кадровыйрезерв длязамещения 
вакантной должности; 
- объективностьоценкипрофессиональныхкачествработниковирезультатовихслужебной 
деятельности; 
- созданиеусловийдляпрофессиональногоростанаслужбе; 
- соблюдениеравенстваправгражданпривключениивкадровыйрезервиих 
профессиональной реализации; 
- гласностьвформированиииработескадровым резервом. 

3. Порядокформированиярезерва 
3.1. Работасрезервомвключаетвсебяследующие направления: 

3.1.1. Формирование резерва: 
- сборинформацииоперспективныхсотрудникахдлясоставлениясписковкадрового резерва; 
- квалификационныйотборсотрудниковдлядобавлениявкадровыйрезерв; 
- оформлениеиутверждениесписков резерва; 
3.1.2. Подготовкарезерва: 
- проведениеобучения резервиста; 
- проведениеаттестации,сцельюоценкиуровнязнанийкандидатапопрограммеобученияи 
принятие решения о целесообразности нахождения сотрудника в резерве; 
- направлениерезервистовнастажировку. 
3.1.3. Реализациярезерва: 
- выдвижениерезервистовнаруководящиедолжности; 
- систематическоеобновлениесписковрезервасцелью пополнения; 
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- корректировка списков резерва по результатам анализа эффективности подготовки 
работников, состоящих в резерве. 

4. Отборкандидатовиисключениеиз резерва 
4.1. Отбор в кадровый резерв производится на основании оценки уровня квалификации, 
личных качеств и продуктивности деятельности работников. 
4.2. В целях обеспечения эффективности резерва его численность составляет не менее 2 
кандидатов на место по каждой категории должностей. Допускается зачисление одного 
специалиста в резерв по различным (не более двух) категориям должностей. 
4.3. Список должностей, подлежащих обеспечению кадровым резервом, определяется 
согласно Приложению №1. 
4.4. Кадровыйрезервшколыформируетсяизследующих источников: 
- квалифицированныеспециалисты; 
- молодые специалисты. 
4.5. Приотборекандидатоввкадровыйрезервучитываютсяследующиепараметры: 
- уровеньобразования(высшее образование); 
- состояниездоровья(способностьвыполнятьтрудовуюфункциювполномобъеме); 
- стажработыпопрофессииинаруководящейдолжностисоответствующейкатегории 
(согласно Приложению №1); 
- квалификационныетребованияпопланируемойдолжности. 
4.6. Дляпроведенияотбораиспользуютсяследующиеметоды: 
- анализдокументов(анкетныхданных,документовобобразованиииповышении 
квалификации, характеристик, результатов аттестаций, отчетов и др.); 
- оценка качества труда (результаты труда, тщательность выполнения заданий, 
надежность, рациональность, экономичность); 
- собеседование(длявыявлениястремлений,мотивовповедения,потребностейииных 
сведений, имеющих значение для принятия решения о включении в резерв). 
4.7. Основаниядлявключенияврезерв: 
- стремлениекандидатаксамосовершенствованию,развитиюсвоейкарьеры,лидерству; 
- рекомендация непосредственного руководителя, согласованная с руководителем 
направления. 
4.8. Основаниядляисключенияиз резерва: 
- назначениеработниканадолжность; 
- подачирезервистомзаявленияобисключенииегоизкадрового резерва; 
- выявления фактов, свидетельствующих о представлении резервистом заведомо ложных 
сведений; 
- совершения правонарушения, иных деяний, не совместимых с нахождением в кадровом 
резерве; 
- нарушениепорядкаи условий зачислениявкадровый резерв,установленныхнастоящим 
Положением; 
- неудовлетворительныепоказателипрофессиональнойдеятельности; 
- систематическоеневыполнениепланаиндивидуальногоразвития. 
4.9. Процедура отбора резервистов. 
4.9.1. Непосредственный руководитель кандидата в соответствии с рекомендуемыми 
критериями (Приложение)осуществляют первичную оценку деловых и личных качеств 
кандидата и составляет рекомендацию о включении работника в резерв (Приложение). 
Списки заверяются у руководителя направления. Также руководителем кандидата 
оформляется «Информационный лист кандидата» (Приложение). 

5. Подготовкаспециалистовируководителей,зачисленныхврезерв 
5.1. Подготовка резерва является составной частью комплексной программы подготовки 
персонала школы. 
5.2. Подготовкарезерваможетосуществляться сотрывоми безотрыва от производства. 
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5.4. Подготовка работников, зачисленных в резерв руководящих кадров, проводится в 
целях приобретения ими практических и организационных навыков для выполнения 
обязанностей по должности резерва. 
5.5. Подготовка на замещение должностей руководителей проводится по профилю 
деятельности работника с обязательным изучением основных вопросов образования, 
менеджмента. 
5.6. Подготовка перспективного кадрового резерва. Потенциальный резерв состоит из 
молодых сотрудников с лидерскими качествами, которые в перспективе могут занять 
руководящие должности. Перспективный резерв формируется из сотрудников в возрасте 
до 35 лет. Подготовка перспективных сотрудников не носит целевого характера – они 
готовятся не к занятию определенной должности, а к руководящей работе вообще. 
5.7. Перемещениесотрудниковизперспективногорезервавплановый производится: 
- поитогампроведения аттестации. 
5.8. Подготовка кадрового резерва предусматривает теоретическую и практическую 
части. 
5.9. Основнымивидамитеоретическойподготовкирезерваявляются: 
- переподготовкаиповышениеквалификации; 
- внешнее и внутреннееобучение по проблемамповышения эффективности обучения и 
управления, в том числе управления персоналом, изучение экономических дисциплин; 
- мастер-классы и тренинги – проведение семинаров иделовых игрпо эффективному 
управлению. 
5.10. По прохождении теоретической подготовки проводится аттестация, с целью 
принятия решения о целесообразности продолжения обучения по программе подготовки 
руководящих кадров. 
5.11. Основнымвидомпрактическойподготовкиявляется: 
- исполнение обязанностей (замещение в период отпуска, болезни и. т.д.) на должностях, 
соответствующих уровню и специализации резервиста. При исполнении обязанностей 
сотрудникувыплачиваетсяразница вокладахмеждузанимаемой имдолжностьюи той,на 
которой он исполняет обязанности. 
6. Мотивациясотрудниковнадолгосрочныеотношения 
6.1. Мотивациясотрудниковнадолгосрочноесотрудничествоявляетсяважнейшим этапом 
работы с сотрудниками. 
6.2. Мотивацияистимулированиесотрудниковпреследуетдвецели: 
- выработатьусотрудникажеланиенаиболееэффективнымспособомдобиватьсяпоставленн
ых перед ним целей и задач; 
- повыситьлояльность,приверженностьсотрудников. 
6.3. Выделяютсяформымотивации,действующиенасотрудника: 
6.3.1. Материальныевознаграждения—заработнаяплата,премии. 
6.3.2. Нематериальные вознаграждения — совпадение ценностей учреждения с 
жизненнымстилемсотрудника,комфорт,ощущенияуспеха,товарищескиеотношениявколлек
тиве, статус, отношение к собственному имиджу, интересная работа - оказывает большое 
влияние на мотивацию для увеличения эффективности в деятельности сотрудника и, 
следовательно, на культуру в целом, на возможности еесовершенствования. 
6.4. Уровниразвитиямотивациисотрудников. 
6.4.1. Развитиемотивациисотрудниканаиндивидуальномуровнепредполагает: 
- активное объяснение целей проводимой работы, ее ценности и смысла, т. е. реклама 
будущего результата; 
- распределение задач в соответствии с индивидуальными возможностями, 
способностями и квалификацией сотрудников; 
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- периодическое проведение собеседований «руководитель— сотрудник» (возможность 
выговориться для сотрудника, возможность договориться для руководителя); 
- постановкареальнодостижимыхцелейприопределенномаккумулированииусилий 
сотрудника; 
- обеспечениепониманиячувствадостижениярезультата(поощрениезарезультат). 
6.4.2. Развитиемотивациисотрудниканауровнерабочегоместавключает: 
- участиесотрудниковвпостановкеиопределенииобщихцелей(длясебя,своего 
подразделения, всей компании) на рабочем месте; 
- создание системы совместной деятельности подразделения для понимания достигнутой 
цели (задачи) в рамках рабочей группы; 
- создание должной рабочей атмосферы и устранение излишних процедурных 
ограничений (добровольность сотрудников). 

7. Реализациярезерва. 
7.1. С целью повышения эффективности резерва проводится ежегодная корректировка 
списков резерва, в ходе которой оценивается результаты годовой подготовки, даются 
заключения о возможности выдвижения кандидата на руководящую должность, 
целесообразности продолжения подготовки, корректировке плана обучения, исключения 
из резерва. 
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