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Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, 

включенными в состав резерва образовательного учреждения 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, 

включенными в состав резерва МАОУ «Бигилинская СОШ» (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»), Национальной образовательной инициативой «Наша новая школа», 

Концепцией долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на 

период до 2020 г., а также нормативно-правовой базой МАОУ «Бигилинская СОШ» (далее – 

школа), 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 школы. 

1.3. Резерв школы представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных 

соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям, 

предъявляемым к работникам, занимающим управленческие должности. 

1.4. Резерв школы формируется в следующих целях: 

• совершенствование деятельности администрации школы по подбору работников 

для замещения руководящих должностей школы; 

• улучшение качественного состава управленческого корпуса школы. 

1.5. Работа с резервом проводится в целях: 



• повышения уровня мотивации лиц, зачисленных в состав резерва школы, 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 заместитель директора, курирующий данное направление; контрольную функцию 

осуществляет директор школы. 

 

2. Порядок формирования резерва и работы с ним 

2.1. Резерв формируется из числа педагогических работников школы, 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. 

2.2. План работы с резервом разрабатывается администрацией школы на каждый 

учебный год и утверждается директором школы. 

2.3. 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. 

2.4. Лица, включенные в резерв, могут быть привлечены к работе в составе творческой 

группы по разработке стратегических документов школы (программа развития, 

образовательная программа, проекты), нормативно-правовой базы, а также 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.). 

2.5. 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. 

2.6. На лиц, включенных в резерв, заполняется заявление (приложение 1),  анкета 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 (приложение 2). 

2.7. На лиц, включенных в резерв, заполняется согласие на обработку сведений 

(персональных данных) (приложение 3). 

2.8. За работником, включенным в резерв, может быть закреплен наставник из числа 

административных работников школы. 

 

3. Формы и методы работы с резервом 

3.1. Работа с резервом осуществляется на основе интерактивного взаимодействия с 

использованием практико-ориентированных форм и методов, направленных на повышение 

уровня профессионализма, формирование и развитие управленческих компетенций. 

3.1.1. 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. 

3.1.2. 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 школы, мониторинговые исследования, диагностические процедуры, 

экспертиза и т. п.). 

3.2. Структурные подразделения школы, обеспечивающие формирование и развитие 

управленческих компетенций: 

• педагогический совет; 

• методический совет; 

• экспертная группа при методическом совете; 

• методические объединения педагогов (по направлениям деятельности); 

• временные творческие (мобильные) группы; 

• школа начинающего педагога; 

• школа методиста. 

3.3. В целях совершенствования знаний по образовательному менеджменту работники 

школы, включенные в состав резерва, осуществляют индивидуальную самообразовательную 

деятельность по теме, согласованной с заместителем директора, курирующим данное 

направление. 

4. Документация и отчетность 

4.1. Положение о формировании управленческого резерва и о работе с лицами, 

включенными в состав резерва школы. 

4.2. План работы на учебный год с лицами, включенными в состав резерва. 

4.3. Индивидуальная карта (Анкета) карьерного роста на работника, зачисленного в 

резерв. 

4.4. Ежегодный отчет о работе администрации школы с работниками, зачисленными в 

резерв управленческих кадров. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

В комиссию по формированию кадрового резерва  

на должность ______________________________ 

                                                     в МАОУ «Бигилинская СОШ» 

________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество) 

________________________________________ 

проживающего по адресу:  

________________________________________ 

________________________________________ 

паспорт: серия №, кем выдан, дата выдачи  

контактный телефон  

________________________________________ 

 

 

Заявление 

 

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в кадровый резерв на должность 

__________________________________________________________________________________ 

. 

 

 

 

 

_____________ ___________/_____________________ 

(Дата) (Подпись) (Фамилия, инициалы) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

АНКЕТА 
 

 

 

 

 

 

1. Фамилия  

 

 

 

 

 

 

Место 

для 

фотограф

ии (4 см x 6 см) 

Имя  

Отчество (при наличии)  

2. Если изменяли фамилию, 

имя, отчество, укажите прежние 

фамилию, имя, отчество, причину 

их изменения 

 

3. Число, месяц, год 

рождения.  

 

4. Место рождения. 

Указывается в соответствии с 

паспортом.  

 

5. Паспорт или документ, 

его заменяющий: вид документа, 

его серия и номер, наименование 

органа, выдавшего документ, дата 

его выдачи, код подразделения 

 

6. Гражданство. Если 

помимо гражданства Российской 

Федерации имеете гражданство 

иностранного государства, укажите 

 

7. Страховой номер 

индивидуального лицевого счета 

(при наличии) 

 

8. Идентификационный 

номер налогоплательщика (при 

наличии) 

 

9. Образование: уровень 

образования, вид документа об 

образовании и (или) о 

квалификации, его серия и номер, 

 



наименование организации, 

выдавшей документ, дата его 

выдачи, форма обучения, 

специальность (направление 

подготовки), квалификация 

10. Дополнительное 

профессиональное образование 

(при наличии) и профессиональное 

обучение (при прохождении): вид 

документа о квалификации, его 

серия и номер, наименование 

организации, выдавшей документ, 

дата его выдачи, квалификация 

 

11. Владение иностранными 

языками и языками народов 

Российской Федерации. В какой 

степени (читаете и переводите со 

словарем, читаете и можете 

объясняться, владеете свободно) 

 

12. Отношение к воинской 

обязанности, наличие 

удостоверения гражданина, 

подлежащего призыву на военную 

службу, или военного билета 

(временного удостоверения или 

справки, выданных взамен 

военного билета): вид документа, 

его серия и номер, наименование 

органа, выдавшего документ, дата 

его выдачи, наименование военного 

комиссариата, в котором состоите 

на воинском учете 

 

13. Имеете ли статус иностранного агента (дата решения о включении в реестр 

иностранных агентов)  

14. Какие имеете личные достижения  

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

15.Трудовая деятельность (включая учебу в образовательных организациях высшего 

образования и профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по 

совместительству, предпринимательскую деятельность и другое). 

Информация о военной службе, включающая в себя наименование воинской должности, 

номер воинской части и место ее дислокации (республика, край, область, город федерального 



значения, автономная область, автономный округ, населенный пункт), указывается, если не 

относится к сведениям, составляющим государственную и (или) служебную тайну. 

Наименования организации, органа указываются полностью так, как они назывались в 

период работы в них. Указываются ведомственная принадлежность организации, государство 

регистрации в случае работы в иностранной или совместной организации либо ее 

представительстве 

Месяц и год Должность с 

указанием наименования 

организации, органа 

Адрес 

организации, органа 
прие

ма 

увольне

ния 

    
    
    
    
    
    
    

 

16.Семейное положение _______________________ 

 

 

 

 

17.Привлекались ли к уголовной ответственности (указываются в том числе сведения о 

снятой или погашенной судимости)  

 

Пункт, 

часть, статья 

Уголовного 

кодекса 

Российской 

Федерации 

(иного закона) 

Дата 

назначения 

наказания 

Вид, срок и (или) 

размер наказания 

   
18.Применялось ли в отношении Вас административное наказание в виде 

дисквалификации (дата применения, за что) 

________________________________________________________________________ 

19.Государственные награды, иные награды и знаки отличия  

 

20.Место жительства (адрес регистрации, фактического проживания)  

 

 

21.Контактные номера телефонов, адреса электронной почты (при наличии)  

 

 

 

22.Дополнительная информация, которую желаете сообщить о себе  

 

23Мне известно, что указание в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие 

квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ во включении в кадровый резерв 



на должность муниципального координатора федерального проекта «Навигаторы детства» 

Заводоуковского муниципального округа. 

Даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе их 

автоматизированную обработку), а также на получение моих персональных данных у третьей 

стороны и передачу их третьей стороне в целях проведения проверочных мероприятий. 

 

_________________        ____________________________       ___________________ 

Дата                                           ФИО                                                           Подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №3  

 

 

Согласие 

на обработку сведений (персональных данных) 

 

 

Фамилия, имя, отчество 

__________________________________________________________________________________, 

проживающий по адресу: 

__________________________________________________________________________________ 

документ, удостоверяющий личность: 

____________________________________________________________________ 

серия __________ номер _____________ кем и когда выдан 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

даю согласие МАОУ «Бигилинская СОШ» на обработку сведений, составляющих мои 

персональные данные необходимые для включения моей кандидатуры в кадровый резерв на 

должность _________________________________________________________________________ 

Согласен на совершение МАОУ «Бигилинская СОШ» следующих действий: 

сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных следующими способами: автоматизированная обработка и 

обработка без использования средств автоматизации. 

 

Срок действия настоящего согласия с ________________ по ______________. 

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

С юридическими последствиями автоматизированной обработки моих персональных 

данных ознакомлен. 

 

 

 

____________ _______________/_________________ 

(дата) (подпись, расшифровка подписи) 

 

 

 


