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Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, включенными в состав кадрового резерва МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»

1. Общие положения:

1.1. Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, включенными в состав резерва МБДОУ«Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура» (далее – Положение), разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»), нормативно-правовой базой МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура» (далее – ДОУ), определяющей приоритетные направления формирования и развития профессиональных компетенций педагогических работников. 
1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования управленческого резерва (далее – резерв) и порядок работы с лицами, включенными в резерв ДОУ.
1.3. Резерв ДОУ представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям, предъявляемым к работникам, занимающим управленческие должности. 
1.4. Резерв ДОУ формируется в следующих целях: 
- совершенствование деятельности администрации ДОУ по подбору работников для замещения руководящих должностей ДОУ; 
- улучшение качественного состава управленческого корпуса ДОУ. 
1.5. Работа с резервом проводится в целях: 
- повышения уровня мотивации лиц, зачисленных в состав резерва ДОУ, к профессионально-личностному росту и улучшения результатов их профессиональной деятельности; 
- повышения уровня профессиональной подготовки членов резерва; 
- сокращения периода адаптации лиц, зачисленных в состав резерва, при вступлении в должность. 
1.6. Принципы формирования резерва: 
- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в резерв осуществляется на основе объективных критериев); 
- уровень профессиональной подготовки; 
- личные способности; 
- результаты профессиональной деятельности; 
- добровольность включения в резерв; 
- гласность и коллегиальность в формировании и работе с резервом. 
1.7. Работа с лицами, включенными в состав резерва, осуществляется на планово-прогностической основе. 
1.8. Организационно-методическую функцию по формированию резерва и работе с ним осуществляет старший воспитатель ДОУ, курирующий данное направление;
 контрольную функцию осуществляет заведующий ДОУ. 
II.  Порядок формирования резерва и работы с ним. 
2.1. Кадровый резерв формируется сроком на 3 года. Списочный состав уточняется по мере возникновения необходимости.
2.2. Резерв формируется из числа педагогических работников ДОУ, проявляющих управленческие способности; 
-  обладающих необходимыми деловыми и личностными качествами; 
- способных к экспертно-аналитической и прогностической деятельности; 
- показавших высокие результаты в профессиональной деятельности, с учетом результатов диагностических исследований (психологические тренинги, тестирование); а также получающих (или имеющих) высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» или дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
2.3. Основанием для включения в Кадровый резерв являются: 
- рекомендации руководителяДОУ
 - рекомендации аттестационной комиссии. 
2.4. Включение кандидата в кадровый резерв осуществляется с его согласия, выраженного лично в письменной форме (приложение №1 к настоящему Положению). 
2.5. Состав кадрового резерва утверждается приказом заведующего ДОУ. Список кадрового резерва формируется в виде таблицы, согласно (приложению №2 к настоящему Положению) 
2.6.На сотрудников, включенных в кадровый резерв, формируется учетное дело, в которое включаются следующие документы: 
- Заявление  в комиссию по формированию кадрового резерва  на включение в кадровый резерв. 
-  Копия трудовой книжки. 
-Копии документов о профессиональном образовании.
 2.7. На сотрудника, зачисленного в кадровый резерв, оформляется личная карточка лица, включенного в кадровый резерв (приложение №3 к настоящему Положению). 
2.8. Основаниями для исключения сотрудника из кадрового резерва являются:
 - добровольный отказ от прохождения процедуры назначения; 
- отказ от прохождения профессиональной подготовки, повышения квалификации; 
- личное заявление об исключении из кадрового резерва; 
- совершение дисциплинарного проступка, повлекшее применение дисциплинарного взыскания;
- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих назначению на руководящую должность ДОУ 
- сокращение должности.

2.9. План работы с резервом разрабатывается администрацией ДОУ на каждый учебный год и утверждается заведующим ДОУ. 
2.10. План работы по подготовке резерва включает в себя конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение и развитие лицом, зачисленным в резерв, необходимых менеджерских компетенций, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства. 
2.11. Лица, включенные в резерв, могут быть привлечены к работе в составе творческой группы по разработке стратегических документов ДОУ (программа развития, образовательная программа, проекты), нормативно-правовой базы. Могут принимать участие в совещаниях, в организации и проведении различных мероприятий (педагогического и методического совета, круглых столов, мастер-классов, педагогических чтений, конференций и т. п.).
2.12. В список лиц, зачисленных в состав резерва, по необходимости вносятся коррективы в соответствии с результатами планово-прогностической деятельности администрации по работе с резервом и с учетом ротации кадров. 
2.13. На лиц, включенных в резерв, составляется индивидуальная карта карьерного роста с указанием
- Ф. И. О. педагогического работника, 
- уровня образования, 
- занимаемой должности и должности, на которую претендует, 
- квалификационной категории, 
- сведений о курсах повышения квалификации и профессиональной переподготовке, 
- рекомендаций по результатам диагностических исследований (психологических тренингов, тестирования) и темы, по которой педагогический работник осуществляет самообразовательную деятельность. 

Ш. Формы и методы работы с резервом

3.1. Подготовка кадрового резерва включает систему мер, направленных на формирование мотивации претендентов, включенных в резерв, на повышение уровня профессионализма, формирование иразвитие управленческих компетенций 
3.2. Подготовка лиц, зачисленных в резерв, производится по индивидуальному плану, согласно (приложению 4 к настоящему Положению), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение резервистом необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства. Индивидуальный план подготовки составляется специалистом по кадрам в 2 экземплярах, которые находятся у сотрудника, включенного в кадровый резерв, и у заведующего ДОУ.
3.3. Подготовка резерва может осуществляться с отрывом и без отрыва от основной работы.
 3.4. Подготовка на замещение должностей руководителей проводится по профилю деятельности работника с обязательным изучением основных вопросов образования, менеджмента. 
3.5.Подготовка кадрового резерва предусматривает теоретическую и практическую части. 
3.6. Основными видами теоретической подготовки резерва являются: - переподготовка и повышение квалификации; - внешнее и внутреннее обучение по проблемам повышения эффективности обучения и управления, в том числе управления персоналом, изучение экономических дисциплин; 
- мастер-классы и тренинги – проведение семинаров и деловых игр по эффективному управлению. 
3.7.Итоговые документы прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации (отзывы, характеристики, рекомендации) заносятся в личную карточку резервиста
3.8. По прохождении теоретической подготовки проводится аттестация, с целью принятия решения о целесообразности продолжения обучения по программе подготовки руководящих кадров. 
3.9. Основным видом практической подготовки является: - исполнение обязанностей (замещение в период отпуска, болезни и т.д.) на должностях, соответствующих уровню и специализации резервиста;
- участие в разработке планов проведения конкретных мероприятий, подготовке проблемных вопросов для рассмотрения на совещаниях, семинарах, конференциях; 
- тематические семинарские занятия;  
- самоподготовка;  

- Организационные формы работы: 
- управленческий консалтинг; 
- управленческий коучинг; 
-ролевые и деловые игры; 
- ролевое моделирование; 
- психологическое обследование; 
- практико-ориентированные семинары; 
-тренинги; 
-мозговой штурм (брейнсторминг); 
- круглый стол; 
- курсы повышения квалификации. 

-Дидактические формы работы: 
-анкетирование; 
-тестирование; 
-решение проблемно-ситуационных задач и разработка управленческих решений; 
-разработка нормативно-правовой базы и документов стратегического характера; 
 делегирование полномочий и исполнение обязанностей руководителя; 
- экспертно-аналитическая деятельность (подготовка отчета о результатах самообследования ДОУ, мониторинговые исследования, диагностические процедуры, экспертиза и т. п.). 

- Структурные подразделения ДОУ, обеспечивающие формирование и развитие управленческих компетенций: 
- педагогический совет; 
-методический совет; 
-экспертная группа при методическом совете; 
- методические объединения педагогов (по направлениям деятельности); 
- школа начинающего педагога; 
- школа методиста. 
3.10. В целях совершенствования знаний по образовательному менеджменту лица, включенные в состав резерва, осуществляют индивидуальную самообразовательную деятельность по теме, согласованной с заведующим. 
. 


IV. Документация и отчетность
4.1. Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, включенными в состав о кадрового резерва МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура». 
4.2. Приказ о формировании кадрового резерва. 
4.3. План работы на учебный год с лицами, включенными в состав резерва. 
4.4. Индивидуальная карта карьерного роста на работника, зачисленного в резерв. 

V. Реализация резерва 
       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.


. 














                                                                                                         Приложение № 1 
                                                               К Положению о формировании управленческого резерва                                        
                                                             и о работе с лицами, включенными в состав кадрового резерва 
                                                             МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»
                                                                 

                                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ  
Прошу включить меня в кадровый резерв по должности_____________________________
 _________________________________________________________________________________                                                                                                         
                                                         (указать наименование должности)
 Сообщаю о себе следующие сведения: 1.Образование:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________2. Стаж педагогической работы (по специальности):  в данной должности  ___________   в данном учреждении  __________________________________________________________ 
3. Имею (не имею) квалификационную категорию: (указать какую, дату ее присвоения и срок действия, а также должность, по которой присвоена квалификационная категория)____________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
3. Имею (не имею) следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Сведения о повышении квалификации:__________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
С Положением о порядке формирования и подготовки кадрового резерва МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура» ознакомлен(а).  
"__" _____________ 20___г.                                                __________________    
Телефон:  _________________________            


                                                                                                                    
                                                                                                
                                                                                              Приложение № 2 
                                                                   к Положению о формировании управленческого резерва                                        
                                                             и о работе с лицами, включенными в состав кадрового резерва 
                                                                       МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»
                                           
                     Список кадрового резерва  МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»

                              
	№ 
	Наименование должности
	Ф.И.О. кандидата на замещение должности
	Дата рождени я
	Образование (какое учебное заведение и в каком году окончил, специальность )
	Место работы на момент включения в кадровый резерв, должность и дата назначени

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


.   







                                                         

















                                                                                               Приложение №3

                                                             к  Положению о формировании управленческого резерва                                        
                                                             и о работе с лицами, включенными в состав кадрового резерва 
                                                             МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»

Личная карточка сотрудника, включенного в кадровый резерв МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек»

	1. 
	 Фамилия, имя, отчество 
	

	2
	Год и дата рождения.
	

	3
	Фактическое место проживания, телефон. 
	

	4 
	 Образование 
	

	5 
	Учебное заведение, год окончания. 
	

	6 
	Квалификация и специализация по диплому: 
	

	7 
	Ученая степень.
	

	8 
	Награды 
	

	9 
	Занимаемая должность 
	

	10 
	Стаж работы: по специальности: в образовательном учреждении: 
	

	11 
	 Сведения о прохождении аттестации.
	

	 12 
	Сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовки.
	

	 13 
	Сведения о зачислении в кадровый резерв (дата и номер приказа, наименование должности для замещения) 
	

	 14
	Сведения о подготовке в кадром резерве: 
	

	15
	 Дополнительные сведения: 
	

	 16
	 Исключение из кадрового резерва (дата, номер приказа, основание)
	










                                                                                                                     Приложение №4 
                                                                  к  Положению о формировании управленческого резерва                                        
                                                             и о работе с лицами, включенными в состав кадрового резерва 
                                                             МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек» п.Тура»



                                                   Индивидуальный план подготовки
                    _________________________________________________________________________
                                                                    (фамилия, имя, отчество)
                       включенного в кадровый резерв МБДОУ «Детский сад №3 «Ручеек»
                  _________________________________________________________________________
                                                                  (наименование должности)
	

	№/п
	Содержание плана                          
         (разделы)
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	









.   
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OBeHKHiicKOTO MyHHMUOMIIAaIbHOTO palioHa
Kpacnosipekoro kpast yur. T arapuHa, 1. 24a, n. Typa, DBeHKuitckuii MYHHLHITLHBIA paiioH,
Kpacrosipekmit kpaii, nuekc 648000; Ten. 2-28-53, 31-422
OKIIO 55434004 OI'PH 1028800001790  MIHH/KIIIT 8801007972/880101001

TIpuxas Ne 88
m. Typa o1 27.04.2023 1.

«O popmuposanun Ka/IpoBOro pesepsa B MB,I[OY
«Jercxnii cag No3 «Pyueex»

C nenbio hopmuposanus pesepsa YTIPABIICHYECKUX Ka(POB JUTS 3aMEMEHHS I0KHOCTE
AAMHHHCTPATHBHO YIPABIEHYECKOIO IEPCOHANA B MBJIOY «Jletckuii cay No3 «Pyugeex», npu-
Ka3bIBao:

LYrBepaurn

- Ilonoxenue o gopmuposanun ynpasnengeckoro Pe3epBa 0 paGoTe C JINLAME, BKIIIOYCHHbI-
M B COCTaB KazipoBOro pe3epsa 0Gpa3oBATENBHOIO yupeskIeHHS,

- Ilnan noaroroky kaaposoro pe3epaa.

2. 3auncnuTh KaAMNaTa B peseps YTIPABIEHYECKUX KaJPOB JUIs 3aMEMIECHHS OIDKHOCTH anvu-
HHCTPATHBHO — yIPABIEHYECKOTO IEPCOHANA B 2023rony:

~ Ha I0/KHOCTE 3aBeayromero MBJIOY «Jletckumit can No3 «Pyueex» 3amecturens 3aBeJIyI0-
el mo YBP AssaxymoBy Haransto AJeKcaHpoBHYy.

3.ABBakymoBo#t Hatanse AnexcaHpoBHE OATOTOBUTS JHUHBIH TOJIOBOH TIaH pesepBUCTa

4. Crapuiemy Bocniuraremo CasenbeBoit Oxkcane AHATO/IbEBHE OPraHH30BaTH paboty, kotopas
TIPETyCMaTPHUBAET:

- IOJIyYeHHUE BBICIIEro IIPodecCHOHANTBHOTO 06pasoBaHms PE3EPBHUCTOM, IPOXOXKICHHE KYPCOB
TIOBBIICHHS KBATM(UKALHMH 110 THHUM yTIPABICHHS B 06pa3oBaHKy 1 ynpasieHus TIEPCOHANIOM;
- ydacTue B opOpMIEHH HEOGXOMMON IOKYMEHTALH 1 OTYETHOCTH;

- M3YHCHHE M aHATH3 TIEPEZIOBOTO ONIBITA 110 YIIPABJIEHHUIO H PpaboTe APYTHX eTCKHX caioB U pe-
THOHOB.

5. Tlo oxomyanuy yueGHoro rona PC3CPBACTY NPESIOCTABUTH OTYET 110 HcTonHenuio I iana pe-
3€pBHCTA. 3aBestyrommemy TIPOaHATU3HPOBATE BBINOIHEHHYIO PaGoTy KaZpoBoro pesepaa, pe-
3YJILTATHI 3aCIIylIATh HA MEArOrMYECKOM COBETE JUTst YTBEPXKICHHST KaZPOBOrO pe3epsa Ha ode-
PeaHoM y4eGHbIii rog.

6. O3HaKOMHTB pesepBHCTa ¢ HACTOSIM TIPUKa30M ¥ JOKHOCTHBIMH HHCTDPYKITHSIMH 110 3a-
MCIIAEMOH IOJDKHOCTH. e

7. Kontpons ucrnonnenus TIpUKa3a OCTaBIISIO 3a COGO.

3asenyromuit MBJIOY

«Jletckuit can Ne3 «Pyueexy /< 0.B.KoxeBHukosa.

C NpHKa30M 03HAKOMIIEHEI: H.A.ABBakymoBa

O.A.CasenseBa
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onoxenne o popMuPOBAHNE YNIpaBIeRYeCKOTo pe3epBa 1 0 paGoTe ¢ JIHIAMH,
BR/IIOYEHHBIMH B cocTaB Kajxposoro pesepsa MBJIOY «/lerckmii cax Ne3 «Pyueex»
n.Typa»

1. O6mme noJI0KeHHs

1.1. Tonoxkenue o GOpMHPOBAHUM yIpaBIEHYECKOTO pe3epBa M O paboTe ¢ IIMHAMH,
BKJIIOYCHHBIME B coctaB pesepsa MBJIOV«Jlerckuit can Ne3 «Pyueexk» n.Typa» (nanee —
[lonoxenne), paspaborano B cootsetctBun ¢ Meslepanbubiv 3akoHoM oT 29.12.2012 Ne 273-d3
«O6 obGpasosannn B Poccmiickoit ®enepariny, ETUHBIM KBATH(MUKAIMOHHBIM CIIPABOYHHKOM
JOIKHOCTEH  PyKOBOJHMTENEH, CMEMannCToB M ciykawmux (pasaen «KpannpukauuoHHble
XapakTepPUCTHKN JIOJKHOCTEH  pabOTHUKOB 00pa3oBaHHMs»), HOPMATUBHO-NPABOBOH 6a3oii
MBJIOY «Jletckumit can Ne3 «Pyueex» 1. Typay (naree — JIOVY), onpenessiomeit NIPUOPUTETHBIE
HANpaBICHUA (POPMUPOBAHUS M PA3BUTHS MPOPECCHOHATBHBIX KOMIETEHIHI [e1arornyeckKux
PabOTHUKOB.

1.2. Hacrosinee Ilonoskenue ompesensieT Mopsiok $hopMHpOBaHHS YIIPaBJIEHYECKOTO pe3epBa
(Rajnee — pe3eps) v MOPsIOK paboThI ¢ TMLAMH. BKIIOUCHHBIMH B pe3eps JJOY.

1.3. Peseps IOV npenctapnseT co0oii mepeyeHs L, COOTBETCTBYIOLIUX HJIM CHOCOOHBIX
COOTBCTCTBOBATH B pe3yibTare  JONOIHMTENbHOM  MOATOTOBKH  KBANH(MKAIMOHHBIM
TPEGOBAHMSAM. NPEIbABIAEMbIM K Pa0OTHHKAM, 3aHHMAIOLIMM YIIPABICHUCCKHE JOJDKHOCTH,

1.4. Peseps JIOV dopmupyeTes B clie/1ylomux essx:

- COBEPLICHCTBOBAHUE JieATenbHOCTH aaMuHucTpatmn JIOY no moabopy paGOTHHKOB Juist
3aMeLICHUs PYKOBOAALIMX JokHOCTeH JJOV;

- YAYHLICHHE Ka4eCTBEHHOTO COCTaBa yrpaseHdeckoro kopiyca JJOY.

1.5. PaboTa ¢ pe3epBOM IPOBOIUTCS B LEIISX:

- TOBBLILICHHS  ypOBHS MOTHBALMM JIML, 3a4dCIE€HHBIX B cocTaB pesepsa JIOY. «k
PO eCcCHOHANBHO-THYHOCTHOMY POCTY M YIyHIICHHS Pe3y/ibTaToB HX npodeccuoHanbHOM
JIeSATENbHOCTH

- TOBBIICHUS YPOBHS IPO(YECCHONATBHOI OArOTOBKH YIEHOB Pe3epBa;

- COKpAILCHHS NEPHONA A/IANTALUH JIMIL 3Q4UCIICHHBIX B COCTAB PE3€pBa, MPU BCTYIJICHHH B
JOJKHOCTb.

1.6. Ipunummer hopmuposanus pesepsa:

- OOBEKTHBHOCTh (OLEHKA NPO(ECCHOHATbHBIX M JIMYHOCTHBIX KAYECTB H pe3yIbTaToOB
NPOQECcCHOHAILHON ACTENbHOCTH KaHIMAATOB Al 3a4nC/ICHHS B PEe3epB OCYLUECTBISACTCS Ha
OCHOBE OOBEKTHBHBIX KPHTEPHER):

- YPOBEHB NPO(ECCHOHAIBHOMN 10ArOTOBKH;




