
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА  

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ 

 МУНИЦИПАЛЬНОЕ  АВТОНОМНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД № 8 Г. ТОМСКА 

634049 г.Томск, ул.Новосибирская,41, тел/факс (3822) 669744, 

E-mail: dou8@education70.ru 

 
 
ПРИНЯТО 

 

На собрании трудового 

коллектива МАДОУ№8 

протокол №3 от 31.07.2023 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

 

Заведующий МАДОУ №8 

___________ Н.И. Войнич 

«31» июля 2023 г. 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

АВТОНОМНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

ДЕТСКОГО САДА №8 ГОРОДА ТОМСКА 

 

1. Общие положения 
✓ Настоящее Положение формирования и подготовки кадрового резерва МАДОУ №8, г. 

Томска (далее - Положение) разработано в соответствии с приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 г. № 761н 

«Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел Квалификационные характеристики должностей 

работников образования»; Трудовым кодексом РФ, Кодексом профессиональной этики и 

поведения сотрудников МАДОУ №8 г. Томска. 

✓ Положение определяет понятие кадрового резерва для замещения должностей в 

МАДОУ №8 г. Томска, порядок формирования кадрового резерва МАДОУ №8 и 

порядок работы с лицами, включенными в состав резерва кадров МАДОУ №8 г. 

Томска. 

✓ Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных 

соответствовать квалификационным требованиям по должностям, на которые 

формируется кадровый резерв (далее резервная должность) 

✓ Кадровый резерв является одним из источников для замещения должностей в 

МАДОУ №8 г.Томска 

✓ Под «административными» должностями в настоящем Положении понимаются 

должности: заместитель заведующего по АХР. 

Под должностями «специалист» в настоящем Положении понимаются должности: 
специалист по кадрам, специалист по ОТ 

Под «педагогическими» должностями, в том числе специалисты в настоящем 

Положении понимаются должности: старший воспитатель, методист, воспитатель, 

музыкальный руководитель, педагог-психолог, учитель-логопед (учитель-дефектолог), 

инструктор по физической культуре. 

Под «прочим» персоналом в настоящем Положении понимаются должности: 
кладовщик, кастелянша, делопроизводитель, повар. 

✓ Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях: 

1. повышения уровня мотивации сотрудников МАДОУ № 8 г. Томска к 

профессиональному росту; 

2. улучшения результатов профессиональной деятельности МАДОУ № 8 г. 

Томска; 

3. повышения уровня профессиональной подготовки работников МАДОУ № 8 

г. Томска; 

4. сокращения периода адаптации работников МАДОУ № 8 г. Томска при 



вступлении в должность; 

5. ротации кадров в МАДОУ № 8 г. Томска по вертикали и горизонтали; 

6. стимулирования повышения профессионализма и деловой активности 

сотрудниками, а также реализации их права на продвижение по службе с 

учетом результатов профессиональной деятельности, уровня квалификации, 

стажа работы. 

7. своевременное замещение вакансий по должностям; 

8. прогнозирование перемещений. 

✓ Реализация целей обеспечивается решением задач: 

- оптимизация и стабилизация кадрового состава МАДОУ;  

- формирование кадрового резерва на административные должности;  

- создание эффективной системы мотивации сотрудников;  

- создание и поддержание организационного порядка в МАДОУ, укрепление  

исполнительности, ответственности сотрудников за выполняемые обязанностей, 

укрепление трудовой и производственной дисциплины;  

- создание и развитие системы обучения и повышения квалификации сотрудников; 

создание условий для профессионального роста, саморазвития и 

самосовершенствования педагогов; создание условий для качества 

профессиональной деятельности;  

-формирование и укрепление корпоративной культуры организации 

(профессиональной этики). 

✓ Формирование Кадрового резерва основано на принципах: 

– компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв; 

- добровольности включения в резерв; 

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение. 

2. Порядок формирования кадрового резерва 
2.1. Кадровый резерв формируется на 3 года и утверждается приказом руководителя 

ДОУ. 

2.2.Решение о включении в состав кадровый резерв оформляется приказом 

заведующего МАДОУ.   

2.3. Решение об исключении из состава кадрового резерва оформляется приказом 

заведующего МАДОУ. 

2.4. Работа с резервом включает в себя следующие направления: 

2.4.1. Формирование резерва: 

 сбор информации о перспективных сотрудниках для составления списков 

кадрового резерва; 

 квалификационный отбор сотрудников для добавления в кадровый резерв; 

 оформление и утверждение списков резерва. 

2.4.2. Подготовка резерва:  

 проведение обучения резервиста; 

 проведение аттестации, с целью оценки уровня знаний кандидата по программе 

обучения и принятие решения о целесообразности нахождения сотрудника в резерве. 

2.4.3.Реализация резерва: 

 выдвижение резервистов на вакантные должности; 

 систематическое обновление списков резерва с целью пополнения; 

 корректировка списков резерва по результатам анализа эффективности 

подготовки работников, состоящих в резерве. 

2.5.Организационная, координирующая, методическая и контрольная функции по 

формированию кадрового резерва и работе с кадровым резервом осуществляются 

старшим воспитателем, специалистом по ОТ, заведующим по АХР. 

   2.6.Состав кадрового резерва на должности МАДОУ № 8 г. Томска состоит из трех 

списков: 

✓ список кандидатов в кадровый резерв на руководящую должность в МАДОУ 

№ 8 г. Томска; 

✓ список кандидатов в кадровый резерв на должности педагогических 

работников, в том числе специалистов; 



✓ список кандидатов в кадровый резерв на должности прочего персонала 

учреждения. 

2.7.  Для включения в состав кадрового резерва кандидатом  представляются: 

 личное заявление на заведующего МАДОУ № 8 г. Томска о включении в 

состав кадрового резерва (Приложение № 1 к настоящему Положению); 

 характеристика или резюме; 

 по желанию лица - копии документов или оригинал о дополнительном 

профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, 

классного чина, о наградах и поощрениях; 

 по желанию лица - иные документы (копии документов), подтверждающие 

соответствие его квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения 

должностей, а также его профессиональные и личностные качества. 

3. Отбор кандидатов и исключение из резерва 
3.1. Отбор в кадровый резерв производится на основании личного заявления, оценки уровня 

квалификации, личных качеств и продуктивности деятельности работников.  

3.2. В целях обеспечения эффективности резерва его численность составляет не менее 2 

кандидатов на место по каждой категории должностей.  

3.3. Список должностей, подлежащих обеспечению кадровым резервом, определяется настоящим 

Положением. 

3.4. Кадровый резерв ДОУ формируется из следующих источников:  

 квалифицированные специалисты;  

 молодые специалисты. 

3.5. При отборе кандидатов в кадровый резерв учитываются следующие параметры: 

- уровень образования и профессиональной подготовки кандидата; 

- стаж и опыт работы кандидата; 

- организаторские способности кандидата; 

- личностные качества кандидата; 

- возраст кандидата; 

- отсутствие дисциплинарных взысканий за время работы; 

- стаж работы в учреждении (не менее 1 года); 

- наличие профессиональных достижений (предыдущий/ текущий год) на текущей должности. 

3.6. Для проведения отбора используются следующие методы: 

 анализ документов (анкетных данных, документов об образовании и повышении 

квалификации, характеристик, результатов аттестаций, отчетов и др.); 

 оценка качества труда (результаты труда, тщательность выполнения заданий, надежность, 

рациональность, экономичность); 

 собеседование (для выявления стремлений, мотивов поведения, потребностей и иных 

сведений, имеющих значение для принятия решения о включении в резерв). 

3.7. Основания для включения в резерв: 

 стремление кандидата к самосовершенствованию, развитию своей карьеры. 

3.8. Основания для исключения из резерва: 

 подачи резервистом заявления об исключении его из кадрового резерва;  

 выявления фактов, свидетельствующих о представлении резервистом заведомо ложных 

сведений;  

 совершения правонарушения, иных деяний, не совместимых с нахождением в кадровом 

резерве;  

 нарушение порядка и условий зачисления в кадровый резерв, установленных настоящим 

Положением; 

 неудовлетворительными показателями профессиональной деятельности; 

 систематического невыполнения плана индивидуального развития. 

3.9.Процедура отбора резервистов. 

3.9.1. Непосредственный руководитель кандидата в соответствии с рекомендуемыми критериями  

осуществляют первичную оценку деловых и личных качеств кандидата и составляет 

рекомендацию о включении работника в резерв. Списки заверяются у заведующего. Также 

руководителем кандидата оформляется «Информационный лист кандидата».  

 



3.9.2. Кандидатуры для включения в состав кадрового резерва рассматриваются на 

основании: 

1) предложений заведующего,  старшего воспитателя, заместителя 

заведующего по АХР; 

2) заявлений о включении в состав кадрового резерва МАДОУ № 8 г. Томска (в 

порядке самовыдвижения). 

4. Подготовка специалистов зачисленных в резерв 
4.1. Подготовка резерва является составной частью комплексной программы подготовки персонала 

ДОУ. 

4.2. Подготовка резерва может осуществляться с отрывом и без отрыва от основной работы. 

4.3. Подготовка кадрового резерва предусматривает теоретическую и практическую части. 

4.4. Основными видами теоретической подготовки резерва являются: 

 переподготовка и повышение квалификации;  

 мастер-классы и тренинги – проведение семинаров. 

4.5. По прохождении теоретической подготовки проводится аттестация, с целью принятия решения 

о целесообразности продолжения обучения. 

 

5. Мотивация сотрудников на долгосрочные отношения с ДОУ 
5.1. Мотивация сотрудников на долгосрочное сотрудничество с      ДОУ     является важнейшим 

этапом работы с сотрудниками.  

5.2. Мотивация и стимулирование сотрудников преследует две цели: 

 выработать у сотрудника желание наиболее эффективным способом добиваться поставленных 

перед ним целей и задач; 

 повысить лояльность, приверженность сотрудников. 

5.3. Выделяются формы мотивации, действующие на сотрудника: 

5.3.1. Материальные вознаграждения — заработная плата, премии.                       

5.3.2. Нематериальные вознаграждения — совпадение ценностей организации с жизненным стилем 

сотрудника, комфорт, ощущения успеха, товарищеские отношения в коллективе, статус, 

отношение к собственному имиджу, интересная работа - оказывает большое влияние на 

самомотивацию для увеличения эффективности в деятельности сотрудника и, следовательно, на 

культуру в целом, на возможности ее совершенствования.  

5.4. Уровни развития мотивации сотрудников. 

5.4.1. Развитие мотивации сотрудника на индивидуальном уровне предполагает: 

 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;  

 периодическое проведение собеседований «руководитель — сотрудник»;  

 постановка реально достижимых целей при определенном аккумулировании усилий 

сотрудника;  

 обеспечение понимания чувства достижения результата (поощрение за результат).  
5.4.2. Развитие мотивации сотрудника на уровне рабочего места включает: 

 участие сотрудников в постановке и определении общих целей 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).  

6. Реализация резерва. 
6.1. С целью повышения эффективности резерва проводится ежегодная корректировка списков 

резерва, в ходе которой оценивается результаты годовой подготовки, даются заключения о 

возможности выдвижения кандидата на должность, целесообразности продолжения подготовки, 

корректировке плана обучения, исключения из резерва.   

 

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАБОТУ С КАДРОВЫМ 

РЕЗЕРВОМ 

1. Заместитель заведующего по АХР, старший воспитатель несет ответственность за 

предоставление кандидатур от своего детского сада, а также за выполнение плана 

работы с кадровым резервом. 



2. Заведующий несет ответственность за подготовку и разработку плана работы 

кадрового резерва педагогического состава, а также за подведение итогов годичного 

цикла подготовки резерва. 

3. Делопроизводитель несет ответственность за подготовку приказа по кадровому 

резерву. 

 

 

Приложение № 1 

к Положению 

о порядке формирования кадрового резерва 

МАДОУ № 8 г. Томска  

Заведующему МАДОУ 

№ 8 г. Томска 

Войнич Н.И.. 

От    

(Ф.И.О. - полностью) 

Полный почтовый адрес:     

При наличии - контактный телефон, адрес 

электронной почты:    
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в состав кадрового резерва 

МАДОУ № 8 г. Томска 

Наименование резервной должности: _   
 

Выражаю свое согласие на: 

1) прохождение оценочных мероприятий методов оценки моих профессиональных 

и личностных качеств в соответствии с Положением о порядке формирования 

кадрового резерва МАДОУ № 8 г. Томска; 

2) проверку достоверности представленных мной сведений и документов; 

3) обработку моих персональных данных специалистом по кадрам МАДОУ № 8 г. 

Томска, включая передачу моих персональных данных в Комиссию по 

формированию и подготовке кадрового резерва МАДОУ № 8 г. Томска (адрес: 

634049 г.Томск, ул.Новосибирская,41.), с целью рассмотрения и вопроса о 

включении меня в состав кадрового резерва. Согласие на обработку персональных 

данных действует на срок включения меня в состав кадрового резерва. 

 

Отзыв указанного согласия осуществляется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о персональных данных. 

 

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы: 

1) 

2) 

3) 

Всего на  листах. 

Подпись:    

Дата:    



Приложение № 2 

к Положению 

о порядке формирования кадрового резерва 

МАДОУ № 8 г. Томска 

 

Карточка кандидата 

в кадровый резерв для замещения 

вакантных должностей 

 

1. Ф.И.О.    

2. Место работы, должность    

3. Адрес   

4. Национальность   

5. Должность, на которую включается в кадровый резерв   

6. Кем выдвинут в резерв   

7. Число, месяц, год рождения   

8. Стаж работы в организации    

9. Образование   

10. Наименование и дата окончания учебного заведения   

11. Квалификация по диплому   

12. Ученая степень, звание /дата присвоения/    

13. Дополнительное образование    

14. Поощрения и взыскания (кем и когда вынесены)   

15. Общественная деятельность (Участие в работе общественных организаций и т.п.) 
 

16. Награды (наименование и дата награждения)    

17. Домашний адрес    

18. Телефон (служебный и домашний)   
 

 

 

 

Подпись кандидата:   



Приложение № 3 

к Положению о порядке формирования 

кадрового резерва МАДОУ № 8 г. Томска 

 
 

СПИСОК 

КАНДИДАТОВ В СОСТАВ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

МАДОУ № 8 г. Томска 

 
N Наименование Ф.И.О. Дата Сведения об Сведения о 

п/п должности, на кандидата рождения образовании трудовой 
 которую на  (какую деятельности 
 формируется замещение  образовательную (должность и 
 кадровый должности  организацию и в стаж 
 резерв   каком работы в 
    году окончил (а), соответствующей 
    специальность); должности) 
    сведения о наличии  

    ученой степени  

    (ученого звания);  

    иные сведения,  

    заслуживающие  

    поощрения)  

1 2 3 4 5 6 
      

      

      

 
 

Делопроизводитель   
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ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД №8 Г. ТОМСКА, Войнич Наталия Ивановна, 
ЗАВЕДУЮЩАЯ
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