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           «Согласовано»                                                                  «Утверждено»

Председатель Совета представителей                                                                  Генеральный  директор 
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организаций  ОАО «ДРСК»

 __________________В.Г. Вешкин                                                _________________Ю.А. Андреенко

Положение

о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей руководителей и работы с кадровым резервом ОАО «Дальневосточная распределительная сетевая компания» (ДРСК)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия формирования кадрового резерва на замещение должностей руководителей высшего и среднего звена управления ОАО «ДРСК» (далее — Резерв кадров).

1.2. Резерв кадров — это специально сформированная на основе управленческих критериев группа высококвалифицированных и перспективных специалистов, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально — деловыми качествами и достаточным управленческим опытом, положительно зарекомендовавших себя на занимаемых должностях, прошедших необходимую профессиональную подготовку и подтвердивших свою высокую квалификацию. 

1.3. Основные цели функционирования Резерва кадров Общества:

1.3.1.
Создание специально подготовленного к управлению в новых условиях состава работников Общества, обеспечение непрерывности и преемственности управления, ротации кадров по вертикали и горизонтали, подготовка и выдвижение кадров, способных успешно и эффективно реализовывать задачи и функции предприятия.

1.3.2. Формирование кадрового резерва руководителей высшего и среднего звена управления, на должности руководителей и заместителей руководителей различных структурных подразделений предприятия.

1.4. Руководство и контроль за процессом формирования, подготовки и развития Резерва кадров возлагается на заместителя Генерального директора по корпоративным отношениям и правовому обеспечению ОАО «ДРСК».

1.5. Формирование и подготовка Резерва кадров являются прямой обязанностью руководителей Дирекции по управлению персоналом, руководителей филиалов.

1.6. Процесс подготовки Резерва кадров регламентируется следующими внутренними нормативными актами и документами: 

1.6.1. Настоящим Положением

1.6.2. Списком кадрового резерва ОАО «ДРСК» на должности руководителей», утвержденным Генеральным директором;

1.6.3. Карточкой учета Резерва кадров (хранятся в личном деле работника зачисленного в резерв);

1.6.4. Планами карьерного роста руководителей и специалистов, зачисленных в Резерв кадров;

1.6.5. Планы профессионального развития руководителей и специалистов, зачисленных в Резерв кадров;

1.6.6. Программы по обучению и развитию персонала ОАО «ДРСК». 

1.6.7. Анкеты для руководителей структурных подразделений компании, необходимые для осуществления первичного выбора кандидатов на введение в состав Резерва кадров;

2. Функции резерва кадров компании

В соответствии с основной целью Резерв кадров создается для: 

2.1. Осуществления стабильности кадрового обеспечения компании в области высшего и среднего менеджмента в не зависимости от изменения внутренних (стратегических, организационных и др.) и внешних (рыночных) условий.

2.2. Удовлетворения потребностей в высококвалифицированных руководителях, в условиях интенсивного роста и развития компании; сокращения времени адаптации при введении сотрудников в должности.

2.3. Обеспечения стабильной смены поколений и сохранения преемственности основных стандартов системы управления и корпоративных ценностей компании.

2.4. Предотвращения потерь квалифицированных управленцев.

2.5. Обеспечения высокой эффективности исполнения работниками своих обязанностей, стимулирования работников к повышению уровней специального и управленческого профессионализма, к результативной деловой активности.

2.6. Формирования управляющего состава, лояльного к основным корпоративным ценностям компании.

3. Структура Резерва кадров

На должности, предусмотренные структурой кадрового резерва, подбирается не менее трех кандидатов - оперативный и перспективный резерв 

- оперативный резерв -   включает в себя специалиста, уже готового занять эту должность в настоящее время. 

- перспективный резерв -  специалист, который имеет достаточный опыт работы, но требуется  повышение квалификации или переподготовка для замещения конкретной должности. 

4. Основные принципы, критерии и методы отбора в Резерв кадров

4.1. Порядок формирования Резерва кадров осуществляется на принципах открытости и доступности для каждого сотрудника компании. 

4.2. Основными критериями при подборе кандидатов в состав Резерва кадров являются: высокая профессиональная компетентность, наличие достаточного опыта управленческой работы, организаторские, деловые и личностные качества.

4.3. Важным критериям при подборе кандидатов в состав Резерва кадров является полное принятие им основных стратегий, ценностей и принципов управления компании, его лояльность и преданность компании.

4.4. Оценка кандидатов должна быть беспристрастной, объективной, комплексной, всесторонней. 

4.5. При формировании системы качеств руководителя в резервируемой должности необходимо учитывать следующие критерии:

4.5.1. мотивация труда – интерес к профессиональным проблемам и творческому труду, стремление к расширению кругозора, ориентация на перспективу, успех и достижения, готовность к социальным конфликтам в интересах работников и дела, к обоснованному риску,

4.5.2 профессионализм и компетентность, образовательный и возрастной ценз, стаж работы, уровень профессиональной подготовленности, самостоятельность в принятии решений и умений их реализовать, умение вести переговоры, аргументировать свою позицию, отстаивать ее и др.,

4.5.3. личностные качества и потенциальные возможности – высокая степень интеллигентности, внимательность, гибкость, доступность, авторитетность, тактичность, коммуникабельность, организаторские способности, нервно-психическая и эмоциональная устойчивость, моторные характеристики и т.д.

5. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Отобранные специалисты зачисляются в Резерв кадров сроком до трех лет.

5.2. Получение согласия кандидата на зачисление в Резерв кадров (выраженного в форме письменного заявления) является обязательным условием зачисления. 

5.3. Корректирование состава резерва ру​ководящих кадров проводится ежегодно. Численность резерва кадров должна соответствовать фактической потребности и перспективам развития предприятия.

5.4. Кадровый резерв формируется по категориям, группам должностей и их специализациям. Перечень должностей, для замещения которых готовится ре​зерв кадров, и его численный состав представлен в Приложении 1.

На основании требований к должности предварительный отбор кандидатов в кадровый резерв производится руководителями структурных подразделений.

5.5. Оценка деловых и личностных качеств кандидатов осуществляется Комиссией по кадровой и социальной политике 

5.6. Пересмотр Резерва кадров осуществляется ежегодно по состоянию на 31 декабря текущего года. Списки с внесенными изменениями предоставляются в дирекцию по управлению персоналом не позднее 20 января.

5.7. Причинами исключения специалиста из состава резерва кадров могут быть: 

5.7.1. Наложение дисциплинарных взысканий, осуждение по вступившему в силу приговору суда; 

5.7.2. Перевод работника на другую работу, не связанную с профилирующей должностью специалиста; 

5.7.3. Состояние здоровья, препятствующее выполнению обязанностей руководителя;

5.7.4. Личное заявление специалиста о выбытии из резерва;

5.7.5. Решение Генерального директора компании.

6. ФОРМЫ И МЕТОДЫ ОТБОРА КАНДИДАТОВ В РЕЗЕРВ

1. Изучение документальных данных – отчетов, автобиографий, характеристик, результатов аттестации и других документов.

       2. Собеседование (интервью) проводится после изучения документальных данных для выявления интересующих сведений - желание быть руководителем, стремление к развитию карьеры, готовность к обучению, мотивы поведения и т.д.,

3. Экспертная оценка. Задачей метода экспертной оценки является получение на основе сбора мнений о качествах кандидатов.

       4. Групповая дискуссия. В соответствии с этим методом проводится свободная беседа с кандидатами по теме их будущей работы и по определенным критериям делается выбор наиболее активных, самостоятельных, информированных, логично рассуждающих людей.

7. Этапы реализации системы Резерва кадров компании

1. Проведение оценочных и аттестационных мероприятий:

· изучение кадровых документов специалиста и оценка по ним его квалификации и опыта работы; 

· изучение и оценка специалиста путем личного общения с ним руководителей разных уровней, проведения собеседований, поручений, проверки их исполнения;

· оценка кандидата с помощью специализированных оценочных процедур (тестирования и др.);

· оценка кандидата с помощью специально создаваемых аттестационных и оценочных комиссий;

· оценка кандидата по результатам его практической деятельности, выполнению им должностных обязанностей, приказов и распоряжений непосредственного руководителя;

· ознакомление с характеристиками, рекомендациями непосредственного руководителя кандидата, с результатами опросов мнения работников коллектива компании.

2. Утверждение кандидатур в Резерв на должности: 
· заместители генерального директора, главного бухгалтера,  директора, главного инженера и главного бухгалтера филиалов, директоров по направлениям и начальников служб и отделов исполнительного аппарата производится генеральным директором ОАО «ДРСК»

· руководителей филиалов, включенных в перечень (Приложение 1) производится директорами филиалов

    утвержденные списки (Приложение 2) предоставляются в дирекцию по управлению персоналом. 

8. ПОДГОТОВКА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

        1. Подготовка работника, зачисленного в кадровый резерв, проводится по  индивидуальной программе по четырем направлениям: техническая и специальная подготовка, экономическая, правовая, управленческая подготовка. 

2. Специалисты дирекции по  управлению персоналом готовят общий план подготовки и график занятий, периодически контролируют выполнение мероприятий программы.

       3. Программа подготовки работника, зачисленного в резерв, отражается в индивидуальном плане подготовке. (Приложение 3).

4. Индивидуальный план подготовки работника, зачисленного в резерв, должен включать в себя:

4.1. исполнение обязанностей вышестоящего руководителя в период его отсутствия с целью получения опыта руководящей работы, приобретения организаторских навыков;

4.2. получение в образовательных учреждениях высшего профессионального или дополнительного образования, в учебных заведениях - повышение квалификации;

4.3. самостоятельную подготовку по профилю будущей должности.

5. Индивидуальный план подготовки резервиста составляется на 1-2 года в течение двух месяцев после зачисления специалиста кандидатом в ре​зерв в двух экземплярах. 

11. УЧЕТ РЕЗЕРВА И ОТЧЕТНОСТЬ

1. Учет резерва кадров ведется кадровыми службами.

Все документы, отражающие процесс и результаты подготовки специалиста, хранятся в дирекции по управлению персоналом исполнительного аппарата: 

характеристика - рекомендация в резерв, 

выписка из приказа о зачислении в резерв, 

индивидуальный план подготовки, 

материалы аттестации, экспертных оценок, тестирования, стажировки, 

выполнение программы индивидуальной подготовки, 

повышение квалификации. 

2. В филиалах ведутся списки резерва по данному подразделению, справки - объективки на каждого резервиста, план индивидуальной подготовки и другие документы, входящие в банк данных о резервистах.

Директор по управлению персоналом                                                Н.Ю. Пузырева

Приложение 1

Перечень должностей, для замещения которых готовится ре​зерв кадров филиалов

1. Заместители директора филиала

2. Заместители главного инженера 

3. заместители главного бухгалтера 

4. Начальники отделов и служб 

5. Начальники РЭСов 

Приложение 2

Список внутреннего резерва

на должность _____________________ филиала

ОАО «ДРСК»

	Должность

дата рождения, квалификация, стаж работы в энергетике, стаж работы в должности, срок окончания контракта
	Резерв

Ф.И.О.
	Дата рождения
	Занимаемая

должность
	Квалификация
	Стаж работы в энергетике
	Стаж работы в должности
	Год зачисления в резерв

	
	1. оперативный

2. перспективный

3. перспективный
	
	
	
	
	
	


               










Дата формирования списка: 


директор  филиала   









Приложение 3

П Л А Н

подготовки  работника, зачисленного в резерв на выдвижение

______________________________________________________________________________

                                                     ( фамилия, имя, отчество)

Занимаемая должность и дата назначения____________________________________________

________________________________________________________________________________

Должность по резерву___________________________________________________________

Руководитель подготовки резервиста________________________________________________

( фамилия, инициалы)

______________________________________________________________________________

(должность)

__________________________________                ______________________________________

     (подпись руководителя подготовки)                                             (подпись резервиста)

Подпись руководителя   ________________________________

подразделения (начальника производства)

Дата составления плана  “_____”_________________________200  г

РАЗДЕЛ 1.   ОЦЕНКА ДЕЛОВЫХ И ЛИЧНОСТНЫХ КАЧЕСТВ И

                         РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИХ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание. В разделе 1  необходимо отметить наиболее существенные недостатки в знаниях, умениях и навыках резервиста, а также нежелательные особенности личности. Наметить основные пути по их устранению.

РАЗДЕЛ 2.  РАСШИРЕНИЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИХ  ЗНАНИЙ

	№
	Форма  обучения
	Срок учебы
	Оценка  результатов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Примечание. В разделе 2 указываются формы приобретения теоретических знаний в области своей и смежной специальностей:

-  обучение в высших учебных заведениях (аспирантура, обучение на вечерних и заочных отделениях вузов, годичные курсы повышения квалификации и др.)

-   обучение на предприятии в различных формах повышения квалификации,

- самостоятельное расширение теоретических знаний в результате изучения литературы, инженерной разработки новых технических решений, рационализации и изобретательства.

РАЗДЕЛ 3.  ВРЕМЕННОЕ  ИСПОЛНЕНИЕ  РЕЗЕРВНОЙ  ДОЛЖНОСТИ

	№
	Должность
	Время исполнения
	Оценка результатов

	
	
	начало
	окончание
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание. В разделе 3 указываются основные формы получения практического опыта и навыков работы на резервной должности:

-  временное замещение резервной должности в период отпуска, болезни или командировки основных работников,

- стажировка, т.е. специальное обучение исполнению обязанностей по должности, на которую готовят резервиста.

    В графе “Должность” следует указывать: где, на каком производстве, в каком подразделении и в какой должности  проходил резервист “временное замещение” или “стажировку”.

   В графе “Оценка результатов” необходимо указывать:

а) при замещении  -  оценку результатов замещения по пятибалльной шкале, а также замечания, высказанные резервисту при подведении итогов его работы в период временного исполнения должности.

б) при стажировке - выводы из отзыва руководства предприятия по месту стажировки, наименование и оценку рефератов или других письменных работ по результатам стажировки.

РАЗДЕЛ 4.  ЦЕЛЕВЫЕ  ЗАДАНИЯ  И  КОМАНДИРОВКИ

_______________________________

	№
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Оценка результатов

	
	
	начало
	окончание
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание. В разделе 4 указываются специальные мероприятия, способствующие приобретению резервистом необходимых знаний, опыта, совершенствованию его деловых и личностных качеств. Например:

- Включению резервиста в состав комплексных бригад по проверке работы различных подразделений предприятия.

- Командирование на другие предприятия отрасли для обмена опытом или для изучения передового опыта.

- Участие в работе научно-практических совещаний, семинаров, конференций, выставок, с целью изучения передового опыта и ознакомления с новейшими достижениями отечественной и зарубежной науки и техники.

   В графе “Результат” приводится оценка эффективности данного целевого задания или командировки для подготовки данного резервиста.

РАЗДЕЛ  5.  ДРУГИЕ  МЕРОПРИЯТИЯ  ПОДГОТОВКИ.

	№
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Оценка результатов

	
	
	начало
	окончание
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ  6.  КОНТРОЛЬ  ЗА  ВЫПОЛНЕНИЕМ  ПЛАНА

	№
	Дата проверки
	Кто проверял и какие сделаны замечания 
	Сроки выполнения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


РАЗДЕЛ  7.  ИТОГИ  ПОДГОТОВКИ  И  ОБУЧЕНИЯ

1. Краткая характеристика приобретенных в результате обучения знаний, умений и навыков, а также деловых и личностных качеств резервиста.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Общая оценка подготовки резервиста и предложения по выдвижению его на вышестоящую должность (Заполняется руководителем подготовки)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

“_____”_________________200   г.                ____________________________________                                                                                                                                                                       Подпись руководителя подготовки

