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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке формирования и подготовки кадрового резерва  
МБОУ «СШ № 15» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Положение о порядке формирования и подготовки кадрового резерва  МБОУ 

«СШ № 15» (далее – Положение) разработано в соответствии с приказом Министерства 
здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н 
«Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования». 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования резерва 
руководителей, из числа которых осуществляется назначение административного состава 
МБОУ «СШ № 15» (далее - кадровый резерв), а также регламент работы с лицами, 
включенными в кадровый резерв. 

1.3. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих 
квалификационным характеристикам должности «заместитель руководителя» 
образовательного учреждения. 

1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях: 
совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения 

вакантных должностей администрации МБОУ «СШ № 15»; 
улучшения качественного состава администрации МБОУ «СШ № 15»; 
своевременного удовлетворения потребности в административных кадрах. 
Работа с кадровым резервом проводится в целях: 
повышения уровня мотивации работников системы образования к 

профессиональному росту; 
улучшения результатов профессиональной деятельности администрации МБОУ 

«СШ № 15»; 
сокращения периода адаптации вновь назначенного заместителя руководителя при 

вступлении в должность. 
1.5. Принципы формирования кадрового резерва: 
объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов 

профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв 
осуществляется коллегиально на основе критериев, указанных в приложении № 1 к 
настоящему Положению); 

зачисление в кадровый резерв в соответствии с личными способностями, уровнем 
профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе 
равного подхода к кандидатам; 

добровольность включения и нахождения в кадровом резерве; 
гласность в формировании и работе с кадровым резервом. 
 

2. Порядок формирования кадрового резерва  
 
2.1. Кадровый резерв формируется из числа педагогических работников 

администрации МБОУ «СШ № 15»; 
2.2. В кадровый резерв включаются лица, соответствующие квалификационным 

характеристикам должностей работников образования по должности заместитель 
руководителя, имеющие: высшее профессиональное образование по направлениям 
подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», 
«Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет 



 

или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное 
образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента 
и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 
лет. 

2.3. При подготовке рекомендаций на кандидата в кадровый резерв следует 
руководствоваться следующими критериями: 

результативность профессиональной и управленческой деятельности, 
динамичность карьеры, положительная деловая репутация, инициативность; 

умение планировать, принимать эффективные управленческие решения, 
осуществлять контроль за их исполнением; 

владение приемами ведения деловых переговоров, публичных выступлений; 
требовательность к себе и подчиненным, обязательность, способность к 

критической оценке своей работы; 
систематическое повышение профессионального уровня. 
2.4. Не могут быть включены в кадровый резерв лица, которые в соответствии с 

законодательством Российской Федерации не могут быть допущены к педагогической 
деятельности. 

 
3. Исключение из кадрового резерва 

 
3.1. Лица, включенные в состав кадрового резерва, исключаются из его состава в 

случае: 
назначения на должность заместителя руководителя; 
выражения в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового 

резерва; 
отказа заместить соответствующую вакантную должность заместителя 

руководителя; 
наступления или обнаружения обстоятельств, препятствующих допуску к 

педагогической деятельности в соответствии с действующим законодательством; 
выявления факта представления лицом, включенным в кадровый резерв, 

подложных документов или заведомо ложных сведений, послуживших основанием для 
включения в кадровый резерв. 

3.2. Решение об исключении лица из состава кадрового резерва принимается 
комиссией на очередном заседании при наличии оснований для исключения, указанных в 
пункте 3.1 настоящего положения, по форме согласно приложению № 2 к настоящему 
положению.  

3.3. Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении 
уполномоченным лицом управления образования письменно в месячный срок со дня 
подписания соответствующего приказа управления. 

 
4. Подготовка участников кадрового резерва 

 
4.1. Подготовка участников кадрового резерва включает систему мер, 

направленных на формирование мотивации, повышение уровня компетенции и 
профессиональной подготовки. 

4.2. В целях формирования мотивации участников кадрового резерва применяются 
следующие приемы: 

возложение на участника кадрового резерва исполнения обязанностей на период 
временного отсутствия основного работника, занимающего должность заместителя 
руководителя (назначение на должность заместителя руководителя на период временного 
отсутствия основного работника); 

участие в разработке планов проведения конкретных мероприятий, подготовке 



 

проблемных вопросов для рассмотрения на совещаниях, семинарах, конференциях, 
составление методических рекомендаций. 
 
 
 
 



 

Приложение 1  
к положению о порядке формирования и подготовки  

кадрового резерва МБОУ «СШ № 15» 
 

Заключение комиссии  
по отбору кандидатов в кадровый резерв 

Таблица 1 
Соответствие кандидата квалификационным характеристикам  

по должности «руководитель» 
 
№ п/п Квалификационная характеристика Да/нет 
1. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки «Государственное и 
муниципальное управление», «Менеджмент», 
«Управление персоналом» или высшее 
профессиональное образование и дополнительное 
профессиональное образование в области 
государственного и муниципального управления или 
менеджмента и экономики  

 

2. Стаж работы на педагогических или руководящих 
должностях не менее 5 лет 

 

Решение комиссии о соответствии кандидата 
квалификационным характеристикам по должности заместитель 
руководителя (ненужное зачеркнуть) 

Кандидат может быть включен 
в кадровый резерв 
Кандидат не может быть 
включен в кадровый резерв 

 
Таблица 2 

Результаты отбора кандидата на включение в кадровый резерв 
№ 
п/п Критерии отбора Да/нет 

1. Наличие опыта руководящей, организаторской 
работы, руководство группой педагогов 

 

2. Обобщение и распространение собственного 
педагогического, управленческого, организаторского 
опыта 

 

3. Участие в разработке и реализации проектов и 
программ по проблемам повышения качества 
образования 

 

4. Наличие внедренных разработок  
5. Повышение квалификации, профессиональная 

переподготовка 
 

6. Участие в профессиональных конкурсах  
7. Позитивная динамика достижений в 

профессиональной деятельности 
 

Решение комиссии (ненужное зачеркнуть) Кандидат может быть включен в 
кадровый резерв 
Кандидат не может быть включен в 
кадровый резерв 

 
Голосовали: «за» ______, «против» _______. 
 
Председатель комиссии           _______________________________________________ 
Секретарь комиссии                 _______________________________________________ 
Члены комиссии                       _______________________________________________ 
 

Дата 



 

Приложение 2  
к положению о порядке формирования и подготовки  

кадрового резерва МБОУ «СШ № 15» 
 
 

Решение Комиссии по отбору кандидатов в кадровый резерв 
об исключении кандидата из кадрового резерва 

 
 

Кандидата (Ф.И.О.)____________________________________________ исключить 
из состава кадрового резерва по следующему основанию (нужное подчеркнуть): 

1. Назначение на должность заместителя руководителя. 
2. Выражение в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва. 
3. Отказ заместить соответствующую вакантную должность заместителя руководителя. 
4. Наступление или обнаружение обстоятельств, препятствующих допуску к 

педагогической деятельности в соответствии с действующим законодательством. 
5. Выявление факта представления лицом, включенным в кадровый резерв, подложных 

документов или заведомо ложных сведений, послуживших основанием для включения 
в кадровый резерв. 

6. Увольнение из МБОУ «СШ № 15». 
 
 

Голосовали: «за» _______, «против» ________. 
 
 
Председатель комиссии           _______________________________________________ 
Секретарь комиссии                 _______________________________________________ 
Члены комиссии                       _______________________________________________ 
 
 
 
Дата  
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