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1. Общие положения, 

цели и принципы работы с резервом кадров

Настоящее Положение определяет цели, принципы, основные условия и общий порядок формирования и подготовки резерва управленческих кадров (далее резерв кадров) в Обществе с ограниченной ответственностью «ТНС энерго Великий Новгород» (далее ООО «ТНС энерго Великий Новгород», Общество).

1.2. Под резервом понимается специально отобранная целевая группа руководителей и специалистов, достигших положительных результатов в профессиональной деятельности, проявляющих склонность и интерес к управлению, удовлетворяющих определенным требованиям для исполнения заявленных ниже целей.


1.3. Кадровый резерв формируется в целях сохранения преемственности в управлении Обществом, своевременного и качественного комплектования руководящих должностей подготовленными специалистами, повышения уровня мотивации персонала к профессиональному росту, улучшения результатов профессиональной деятельности персонала.


1.4. Задачи, решаемые резервом:


- выявление и изучение специалистов, способных занять вакантные руководящие должности;


- профессиональная подготовка и воспитание потенциальных руководителей;


- обеспечение планомерного замещения вакансий, непрерывности руководства;


- минимизация рисков, связанных с отбором кандидатов на вакантные руководящие должности.


1.5. Формирование кадрового резерва базируется на следующих принципах:


- учет текущей и перспективной потребности в замещении руководящих должностей;

- всесторонняя и объективная оценка результатов профессиональной деятельности, профессиональных и личностных качеств кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- коллегиальность решений о включении кандидатов в резерв кадров на основе объективных критериев оценки;

- добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

- гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

          1.6. Резерв специалистов и руководителей для выдвижения на вышестоящую (руководящую) должность подразделяется на 3 группы:

          - руководители структурных подразделений Управления;

          - руководители структурных подразделений отделений;
          - главные специалисты.              

           Списки резерва кадров утверждаются руководителем Общества.

1.7. Формирование кадрового резерва осуществляется на конкурсной основе комиссией по формированию и организации подготовки резерва управленческих кадров (далее Конкурсная комиссия).


1.8. Организационную, координирующую и методическую функции по формированию и работе с резервом осуществляет отдел управления персоналом с привлечением топ-менеджеров и руководителей структурных подразделений Общества. 

1.9. Кадровый резерв формируется ежегодно с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале
.

1.10. В целях обеспечения контроля и учета на специалистов, зачисленных в резерв, оформляется Карта специалиста резерва
, которая хранится в отделе управления персоналом по правилам ведения и хранения документов, содержащих персональные данные работника.
2. Основные требования к процессу формирования резерва
2.1. Работы по формированию кадрового резерва организуются и проводятся Отделом управления персоналом Общества.

2.2. Резерв руководящих кадров формируется как из внутренних, так и внешних источников, а именно:

2.2.1. внутренний кадровый резерв формируется 

 - из числа высококвалифицированных специалистов и руководителей среднего звена Общества (возрастной ценз составляет от 25 до 45 лет); 

2.2.2. внешний формируется из

- из числа высококвалифицированных специалистов и руководителей среднего звена сторонних организаций по присланным резюме соискателей вакансий, по рекомендациям и отзывам из различных источников (возрастной ценз составляет от 25 до 45 лет);
- из числа перспективной молодежи после окончания ВУЗов или студентов последнего года обучения (возрастной ценз составляет от 20 до 30 лет).
В исключительных случаях решение о включении в кадровый резерв кандидатов, не соответствующих указанному возрастному цензу, принимает руководитель Общества.
2.3. Все работы по оценке кандидатов и формированию списков основываются на имеющихся подробных описаниях соответствующих должностей (должностных инструкциях, положениях об отделе, службе и т.д.).

2.4. В качестве основных способов отбора кандидатов в резерв следует использовать:

2.4.1 анализ эффективности деятельности специалистов и руководителей в настоящей должности, оценка их перспективности;

2.4.2. поиск высококвалифицированных специалистов, обладающих необходимыми качествами руководителя, руководителей всех уровней из сторонних организаций, выпускников ВУЗов и студентов последнего года обучения при прохождении производственных практик, согласно заключенным договорам о сотрудничестве с ВУЗами.

2.5. Поиском кандидатов в резерв из внешних организаций занимаются Отдел управления персоналом Общества.
2.6. В списках внутреннего резерва должны быть не менее двух кандидатов на каждую должность.

2.7. В списках внешнего резерва должны быть не менее двух кандидатов на каждую должность.

2.19. Списки резерва по должностям рассматриваются и утверждаются руководством Общества.

2.20. Списки хранятся в отделе управления персоналом Общества. 

2.21. Списки внешнего резерва должны систематически пополняться и обновляться.

2.22. Списки внутреннего резерва должны пополняться и обновляться по результатам оценки не реже 1 раза в год (сентябрь).
3. Порядок и условия проведения конкурса на зачисление в кадровый резерв


3.1. Зачисление руководителей и специалистов в резерв кадров проводится на конкурсной основе.


3.2. Решение о проведении конкурса на зачисление в кадровый резерв утверждается руководителем приказом по Обществу.


3.3. Право на участие в конкурсе имеют работники Общества, удовлетворяющие следующим требованиям:

- стаж работы в Обществе не менее 1 года;

- добросовестное отношение к исполнению должностных обязанностей;

- хорошие результаты профессиональной деятельности;

- своевременное и качественное выполнение распоряжений руководства;

- соблюдение трудовой дисциплины;

-  систематическое повышение профессионального уровня;

- владение информационными технологиями;

- хорошие отношения с коллегами;

- высокий уровень личной ответственности;

- лояльность к Обществу.

3.4. Участие в конкурсе может осуществляться 3 способами:

- самовыдвижением
;

- предложением кандидатур руководством Общества
;

- предложением кандидатур Конкурсной комиссией.

3.5. Конкурс проводится в 3 этапа:

1 этап. 

Руководитель Общества издает приказы о создании Конкурсной комиссии, о проведении конкурса на зачисление в кадровый резерв со сроком приема заявок (предложений), сроком и условиями проведения конкурса, перечнем должностей, на которые формируется кадровый резерв и прочее.

2 этап. 

Конкурсная комиссия проводит оценку кандидатов на зачисление в кадровый резерв, готовит проект списка лиц, предлагаемых для зачисления в кадровый резерв;
3 этап. 

Руководитель Общества утверждает своим приказом список лиц, включенных в кадровый резерв.

3.6. Итоги конкурса доводятся до работников Общества.

4. Порядок деятельности комиссии по формированию и организации подготовки резерва управленческих кадров


4.1. Конкурсная комиссия является уполномоченным органом по формированию и организации подготовки резерва кадров и действует на постоянной основе.

4.2. К задачам Конкурсной комиссии относятся:


- утверждение методик отбора и критериев оценки кандидатов для включения в кадровый резерв;


- проведение отбора кандидатов для включения в кадровый резерв;


- формирование списка лиц, включенных в резерв кадров;


- координация работы по профессиональной подготовке, повышению квалификации и стажировке резервистов;


- конфиденциальный отбор и оценка кандидатов из резерва для назначения на должность;


- представление кандидатов на замещение вакантных должностей руководителю Общества.

4.3. В состав Конкурсной комиссии входят председатель, заместитель председателя, секретарь, 5 членов Конкурсной комиссии, утверждаемые приказом руководителя Общества.


3.4. Решения Конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывает председатель Конкурсной комиссии, в случае его отсутствия – заместитель председателя Конкурсной комиссии.


3.5. Решение Конкурсной комиссии считается правомочным в случае, если на ее заседании присутствовало не менее 2/3 от общего числа её членов.


3.6. Решения Конкурсной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя Конкурсной комиссии.

3.8. Организационное и методическое обеспечение деятельности Конкурсной комиссии осуществляет отдел по управлению персоналом.

5. Оценка кандидатов для включения в резерв


5.1. Основным критерием оценки кандидата для включения в резерв является результативность его профессиональной деятельности.

5.2. Включение кандидатов в кадровый резерв осуществляется также на основе выявления способности кандидатов к управленческой деятельности и оценки профессионально важных качеств, наличие которых в той или иной степени необходимо будущему руководителю.

 К ним в частности относятся:

- профессиональные знания и умения;

- практический и социальный интеллект;

- адекватная самооценка;

- навыки самоорганизации;

- организаторские качества;

- коммуникативные качества;

- личностные, в т.ч. лидерские качества.

5.3. Оценка кандидатов для включения в резерв может проводиться с параллельным использованием следующих методов:

- биографического с проведением анализа анкетных данных;

- анкетирования;

- тестирования;

- интервьюирования;

- наблюдения;

- метода «360 градусов»;

- экспертной оценки и др. 

5.4. Оценка кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется в ходе проведения конкурса на зачисление в кадровый резерв.

5.5. Включение в резерв кандидатов, не обладающих способностями к управленческой деятельности, недопустимо.

6. Подготовка (обучение) резерва

6.1. Подготовка резервистов для выдвижения на руководящие должности, имеет целью выработать у них необходимые деловые и личностные качества управленцев, дать определенные знания и навыки в области управления Обществом.

6.2. Подготовка резервиста по тем или иным направлениям деятельности, получение им специальных профессиональных знаний осуществляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к должности резерва.  


6.3. Подготовка (обучение) резерва ведется по специально разработанной программе, состоящей из следующих разделов:

- теоретическая подготовка, которая предусматривает:

а) обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам науки и практики управления предприятием; 

б) повышение уровня образования, связанного с основной деятельностью резервиста; 

в) обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности управления;

- практическая подготовка, которая состоит из:

а) участия в проведении технико-экономической учебы; 

б) временного исполнения обязанностей работника, замещающего резервную должность;

в) стажировки;

г) наставничества и проч.;

- индивидуальная подготовка, которая включает конкретные задачи по повышению уровня знаний, навыков и умений для каждого конкретного специалиста, зачисленного в кадровый резерв, и в той или иной степени основывается на первых двух разделах программы. 

6.4. Программа подготовки (обучения) резерва разрабатывается членами Конкурсной комиссии с привлечением действующих руководителей, на должности которых готовится резерв.

6.5. Программа подготовки (обучения) резерва разрабатывается ежегодно и корректируется по мере необходимости, но не реже 1 раза в год.

6.6. Программа подготовки (обучения) резерва утверждается руководителем Общества.

6.7. Индивидуальные планы подготовки 
разрабатываются резервистами совместно с руководителями, на должности которых готовится резерв, согласовываются с отделом управления персоналом и утверждаются вышестоящим руководителем.

6.8. Систематический контроль за выполнением индивидуальных планов осуществляется руководителями подразделений и работником отдела управления персоналом, ответственным за подготовку резерва. 

Результаты контроля отражаются в индивидуальном плане подготовки резервиста.

6.9. Контроль выполнения Программы подготовки (обучения) резерва в целом осуществляет Конкурсная комиссия.

7. Оценка работников, состоящих в резерве

7.1. Оценка резервистов осуществляется ежегодно Конкурсной комиссией при участии специалиста отдела управления персоналом и руководителей, на должности которых готовится резерв кадров, и проводится с целью корректировки списка резервистов и программы подготовки (обучения) резерва.


Оценка проводится и в случае подбора кандидатов на вакантную руководящую должность из состава кадрового резерва.


7.2. Основными критериями оценки являются:

- профессиональные характеристики резервиста;

- наличие необходимых деловых качеств, в т.ч. управленческих;

- мнения непосредственного руководителя и коллег;

- степень заинтересованности резервиста нахождения в составе резерва;

- соответствие общим и профессиональным требованиям резервной должности;

- способность к обучению;

- перспективность;

- возраст резервиста;

- его состояние здоровья.


7.3. Предложения по корректировке списка резервистов и программ подготовки (обучения) готовятся Конкурсной комиссией в IV квартале текущего года.


7.4. Список резервистов и программ подготовки (обучения) на следующий календарный год утверждается руководителем приказом по Обществу.

8. Заключительные положения


8.1. Лица, включенные в резерв кадров, могут быть исключены из него как по решению Конкурсной комиссии на основании проведенной оценки, так и по личной просьбе резервиста.

8.2. Нахождение специалиста в кадровом резерве Общества не влечет за собой обязательное его назначение на руководящую должность.

ПОДГОТОВЛЕНО

Начальник

отдела управления персоналом                                                      Л.Ю. Бережнова

Приложение № 1 к Положению – 

– бланк Карты специалиста резерва
Карта специалиста резерва
Должность резерва ___________________________________________________

I. Анкетные данные (заполняет специалист ОУП)
	1.1. Фамилия

	       Имя

	       Отчество

	1.2. Дата рождения

	1.3. Образование



	(специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)



	

	1.4. Замещаемая должность



	1.5. Дата включения в резерв

 


II. Должности, замещаемые за время работы в Обществе (заполняет специалист ОУП)
	Начало 

работы
	Окончание работы
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


III. Подготовка

(заполняет руководитель специалиста)
3.1. Теоретическая подготовка 

	Образовательное учреждение
	Наименование курса обучения
	Сроки  обучения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Обратная сторона листа

3.2. Практическая подготовка

	Наименование этапов подготовки
	Срок
	Отметка руководителя о прохождении

	
	Начала
	окончания
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткие сведения об итогах подготовки)
IV. Заключение

(ежегодно заполняет руководитель специалиста на основе оценки)

	

	(Рекомендации по повышению квалификации специалиста, корректировке индивидуального плана подготовки)

	(Целесообразность исключения из резерва или продления срока нахождения в резерве)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Руководитель, на должность которого готовится резерв


_________________          ____________________             _____________________________________

                           (дата)                                                           (подпись)                                                                                      (расшифровка подписи)

              _________________          ____________________             _____________________________________

                           (дата)                                                           (подпись)                                                                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 2 к Положению – 

– форма заявки на участие в конкурсе
	В комиссию по формированию и организации подготовки управленческих кадров ООО «ТНС энерго Великий Новгород»

от __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

                             (должность, ФИО)




ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв по должности __________________________________________________________ .

                                                            (наименование должности)

С процедурой оценки и отбора согласен(а).

______________                                                 ______________________

          (дата)                                                                                                          (подпись)

                                                                                  Приложение № 3 к Положению – 

– форма ходатайства руководителя 

о включении кандидата в кадровый резерв
В комиссию по формированию и 

организации подготовки управленческих кадров ООО «ТНС энерго Великий Новгород»

ХОДАТАЙСТВО.


Прошу рассмотреть кандидатуру ___________________________________

                                                                                                  (ФИО, должность)

для включения в резерв по должности __________________________________ .

                                                                                 (наименование должности)

(Далее дается краткая характеристика работника на основе п. 2.3. настоящего Положения).

_________________________    _____________   __________________________

               (должность)                                            (подпись)                                (расшифровка подписи)

______________________

                (дата)

Приложение № 4 к Положению – 

– форма Плана индивидуальной подготовки резервиста
	УТВЕРЖДАЮ

	Заместитель генерального директора

ПАО ГК «ТНС энерго» -

управляющий директор

ООО «ТНС энерго Великий Новгород» 

	________________Д.А. Новиков

	«____» _________________ 20__ г.


План индивидуальной подготовки резервиста

____________________________________________________________________,

(ФИО)

включенного в 20___ году в резерв управленческих кадров ООО «ТНС энерго Великий Новгород»

на должность ________________________________________________________.

                                                                   (наименование должности)

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	1.
	Общая подготовка
	
	

	1.1.
	
	
	

	1.2.
	
	
	

	2.
	Специальная подготовка
	
	

	2.1.
	
	
	

	2.2.
	
	
	


Резервист                                            _____________    _______________________

                                                                                        (подпись)                         (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО

Руководитель, на должность 

которого готовится резерв               _____________    _______________________

                                                                                (подпись)                         (расшифровка подписи)

Отдел управления

персоналом                                       _____________    _______________________

                                                                                (подпись)                         (расшифровка подписи)

	ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТА

«Положение о формировании и подготовке резерва управленческих кадров

в ООО «ТНС энерго Великий Новгород»» 
Должность

Подпись

ФИО/дата

Заместитель генерального директора по реализации энергии
Р.В. Гиль
«___»__________20__г.
Заместитель генерального директора по экономике и финансам       
В.Ю. Творогов

«___»__________20__г.
Главный бухгалтер

Р.М. Капитонов

«___»__________20__г.
Заместитель начальника департамента административной поддержки бизнеса (безопасности)
Д.А. Мартышин
«___»__________20__г.
Начальник юридического управления

Н.Г. Прохорова

«___»__________20__г.

	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОКУМЕНТОМ

«Положение о формировании и подготовке резерва управленческих кадров

в ООО «ТНС энерго Великий Новгород»»
	№ п/п
	ФИО сотрудника, ознакомившегося с документом
	Подпись
	Дата
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	























� Максимальное время нахождения в резерве на должность без карьерного роста должно быть не более 3-5 лет в зависимости от индивидуальных и профессиональных особенностей резервиста.


� Бланк Карты специалиста резерва см. в приложении № 1 к настоящему Положению.


� Форму заявки кандидата на участие в конкурсе см. в приложении № 2 к настоящему Положению.


� Форму ходатайства руководителя о включении кандидата в кадровый резерв см. в приложении № 3 к настоящему Положению.





� Форму Индивидуального плана подготовки резервиста см. в приложении № 4 к настоящему Положению.








