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УТВЕРЖДЕНЫ

Решением единственного участника Общества с ограниченной ответственностью «МЕДИЦИНСКИЙ ЦЕНТР «ЖИЗНЬ» (ООО «МЦ«ЖИЗНЬ») 

№3 от «27» февраля 2018 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования кадрового резерва и работы с лицами, включенными в кадровый резерв Общества с ограниченной ответственностью «МЦ «ЖИЗНЬ» 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке формирования кадрового резерва и работы с лицами, включенными в кадровый резерв (далее - Положение) Общества с ограниченной ответственностью «МЦ «ЖИЗНЬ»  (далее – «Организация или «Общество») разработано в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о персональных данных и локальными нормативными актами Общества. 

1.2. На момент утверждения Положения представительный орган работников не создан.

1.3. Положение определяет порядок формирования кадрового резерва в Организации и порядок работы с лицами, включенными в кадровый резерв.
1.4. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям по должностям Организации, на которые формируется кадровый резерв (далее - резервная должность), а также лица, уволенные из Организации в связи с сокращением численности или штатов. 
1.5. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях своевременного обеспечения Организации квалифицированными кадрами.  
1.6. Задачи программы кадрового резерва:

- подготовка сотрудников требуемой квалификации;

- повышение лояльности и вовлеченности сотрудников;

- сокращение периода адаптации при перемещении сотрудников на другие должности;

- создание возможности для профессионального и карьерного роста.

1.7. В Организации формируются следующие виды кадрового резерва: 

- внутренний кадровый резерв; 

- внешний кадровый резерв; 

- кадровый резерв из числа лиц, уволенных из Организации.

1.8. Обеспечение Организации квалифицированными кадрами осуществляется преимущественно за счет внутреннего кадрового резерва.
1.9. Перечни должностей кадрового резерва для Общества и его удаленных структурных подразделений утверждаются ежегодно Генеральным директором Общества по представлению менеджера по персоналу в срок до 01 февраля текущего года и могут корректироваться по мере необходимости. Указанные перечни формируются на основе прогноза изменения структуры управления Обществом, расширения штатов и численности работников.
1.10. Кадровый резерв формируется непрерывно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале  и пересматривается не реже одного раза в год. 
1.11. Кадровый резерв ежегодно, в срок до 01 марта, оформляется в виде перечня лиц отдельно по каждому виду в соответствии с п. 1.7. Положения (Приложение 1). Решение о дополнении кадрового резерва и об исключении из него оформляется Приказом Генерального директора. Резерв кадров для удаленных структурных подразделений формируется отдельно по каждому подразделению.
1.12. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с кадровым резервом выполняет менеджер по персоналу Организации. 
1.13. В целях обеспечения контроля и учета, на работников Организации, зачисленных в кадровый резерв, оформляется "Карта специалиста резерва" (Приложение 2), которая хранится в кадровой службе по правилам ведения и хранения документов, содержащих персональные данные работника. 

3. Порядок формирования внутреннего кадрового резерва 
3.1. Выдвижение сотрудника в кадровый резерв возможно по собственной инициативе. О своем желании сотрудник может заявить своему непосредственному руководителю или менеджеру  по персоналу. 

3.2. Выдвижение  сотрудника может производиться Генеральным директором, его заместителями, его   непосредственным   руководителем   или вышестоящим  руководителем. 

3.3. Выдвижение  сотрудника в кадровый резерв осуществляется с согласия сотрудника после  оценки   кандидата   руководителем.  Сотрудник подтверждает свое согласие, заполняя заявление в произвольной форме и направляя его  в кадровую службу.    
3.4. Предварительный отбор кандидатов в состав кадрового резерва осуществляется, как правило, из соотношения один – три кандидата на одну должность в соответствии с установленными квалификационными требованиями: 
- профессиональная подготовка в соответствии с квалификационными требованиями к должности (соответствующее профессиональное образование, знание отраслевой специфики, опыт работы на руководящих должностях); 

- необходимые деловые качества (владение современными методами выполнения профессиональных обязанностей, умение завоевывать и поддерживать авторитет, высокая требовательность к себе и другим и т.д.); 

- положительные личные качества (целеустремленность, работоспособность, настойчивость, доброжелательность, уравновешенность характера и т.д.).

3.5. Все  сотрудники, независимо от способа выдвижения в кадровый  резерв,  проходят  процедуру  оценки на соответствие той должности, на которую они претендуют.     
3.6. Процедура оценки может включать в себя следующие мероприятия: анализ данных личного дела, рекомендаций непосредственного руководителя, тестирование, собеседование и т.д 

3.7. Оценка выдвинутых кандидатов производится комиссией по работе с кадровым резервом, которая формируется по мере необходимости приказом Генерального директора. В комиссию по работе с кадровым резервом могут включаться Генеральный директор Общества, менеджер по работе с персоналом, руководителя структурных подразделений, непосредственные руководители выдвинутых кандидатов. 

3.8. По  итогам  процедуры  оценки  комиссия  по работе с кадровым  резервом в отношении каждого кандидата может принять следующие решения:    
- зачислить в кадровый резерв; 
- исключить из числа кандидатов;

- рекомендовать  выполнить  дополнительные условия (например, пройти программу  рекомендованного обучения, завершить осуществляемое обучение по программам профессионального образования, улучшить показатели своей текущей деятельности и т.д.). 

3.9. По результатам заседания комиссии оформляется протокол.

3.10. Решение  комиссии должно быть доведено до сведения сотрудника в  течение двух  недель  с  момента  подписания   протокола   заседания комиссии. Уведомление подготавливает менеджер по персоналу.   
3.11. Работники, включенные в состав кадрового резерва могут быть исключены в течение текущего года из его состава на следующих основаниях: 
- при наложении дисциплинарного взыскания, на весь период его действия;

- при отказе от прохождения обучения по направлению Организации;

- при привлечении к уголовной или административной ответственности;

- при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва;

- при отказе заместить соответствующую вакантную должность в Организации. 

3.12. Решение об исключении работника из состава кадрового резерва принимается Генеральным директором по представлению менеджера по персоналу. 
4. Порядок формирования кадрового резерва из числа лиц, уволенных из Организации 
4.1. В кадровый резерв из числа лиц, уволенных из Организации, включаются: 
- лица, уволенные в связи с сокращением численности или штатов; 
- лица, уволенные по собственной инициативе по уважительным причинам (переезд к новому месту жительства, выход на пенсию, необходимость ухода за членом семьи и т.д.); 

- лица, отказавшиеся от дальнейшей работы в Организации в связи с изменением существенных условий трудового договора. 

4.2. Менеджер по персоналу в течение месяца со дня увольнения лиц, указанных в п. 4.1 настоящего Положения, включает их в кадровый резерв из числа лиц, уволенных из Организации, при наличии их письменного согласия. 
4.3. Лицо, уволенное из организации, находится в кадровом резерве до принятия решения Генеральным директором об исключении его из кадрового резерва либо до получения от него личного заявления об исключении из кадрового резерва. 

5. Внешний кадровый резерв 

5.1. При отсутствии кандидатов из числа работников Организации и лиц, уволенных из Организации, или в случае признания кандидатов на конкретную должность в Организации не соответствующими требованиям, установленными настоящим Положением, на замещение этой должности формируется внешний кадровый резерв. 

5.2. На должности врачей-нефрологов и заведующих отделениями (центрами) амбулаторного диализа внешний кадровый резерв формируется в обязательном порядке. 

5.3. Во внешний кадровый резерв может быть включен соискатель, который полностью подходит по личностным и профессиональным качествам, выдвигаемых Обществом, но не способный приступить к выполнению трудовой функции в силу следующих причин: 

- несоответствие зарплатных ожиданий;

- наличие более привлекательного предложения от другого работодателя;

- наличие личных причин, которые помешали трудоустройству в настоящий момент. 

5.4. Во внешний кадровый резерв на должности врачей-нефрологов и заведующих отделениями (центрами) диализа могут включаться врачи смежных специальностей, готовые заключить с Организацией ученический договор и пройти обучение и сертификацию по специальности «Нефрология» с последующим трудоустройством в порядке, предусмотренном Положением о порядке обучения работников Общества и лиц, ищущих работу.
5.5. Менеджер по персоналу заносит соискателя в список внешнего кадрового резерва, после чего соискатель может быть привлечен для работы в Обществе, в том числе с предварительным обучением.
6. Организация работы с кадровым резервом 
6.1. Работа с кадровым резервом включает в себя:

- определение потребности в развитии кандидата;

- проведение обучения и иных форм повышения квалификации кандидатов, включенных в кадровый резерв;

- оценку готовности кандидата, зачисленного в кадровый резерв, к исполнению обязанностей по должности, планируемой к замещению.

6.2. Выбор форм работы с кадровым резервом и порядок их применения определяется при разработке планов индивидуальной подготовки для каждого кандидата, состоящего в кадровом резерве.

6.3. План индивидуальной подготовки разрабатывается кандидатом совместно с руководителем, по должности которого он зачислен в состав кадрового резерва, и утверждается Генеральным директором в течение месяца после включения кандидата в кадровый резерв.

6.4. План индивидуальной подготовки кандидата, состоящего во внутреннем кадровом резерве, выполняется как с отрывом, так и без отрыва от работы по следующим направлениям:

- повышение квалификации (курсы, семинары);

- стажировка;

- самостоятельная подготовка; 
- исполнение обязанностей по должности, планируемой к замещению.
6.5. Контроль за ходом выполнения плана индивидуальной подготовки и анализ трудовой деятельности кандидата осуществляет непосредственный руководитель по должности, планируемой к замещению кандидатом.

6.6. Оценка результатов работы по индивидуальному плану подготовки производится комиссией по работе с кадровым резервом, формируемой в порядке, установленном п. 3.7. Положения.
6.7. По результатам оценки работы по индивидуальному плану комиссия по работе с кадровым резервом может принять решение:

- о корректировке плана индивидуальной подготовки кандидата;

- об исключении из списка кадрового резерва.

6.8. Информации об исключении работника из внутреннего кадрового резерва доводится до работника в письменной форме менеджером по персоналу в течение двух недель после составления протокола комиссии по работе с кадровым резервом. 
7. Обязанности должностных лиц, ответственных за работу с кадровым резервом

7.1. Генеральный обеспечивает общую организацию работы с кадровым резервом и контролирует работу менеджера по персоналу и руководителей структурных подразделений по формированию кадрового резерва и его эффективному использованию.

7.2. Менеджер по персоналу несет ответственность:              

- за наличие необходимого  количества резервистов в кадровом резерве Организации;
- за  планирование  работ  по  отбору,  подготовке  и   формированию кадрового резерва;  
- за организацию проведения мероприятий по  продвижению программы кадрового резерва; 

- за своевременное размещение информации о подборе кандидатов для включения в кадровый резерв в информационной сети Интернет на официальном сайте Организации и на специализированных  сайтах по подбору персонала. 

7.3. Руководители структурных подразделений несут ответственность:   

- за  предоставление  информации, необходимой для планирования работ по отбору, подготовке и формированию кадрового резерва;     
- за контроль выполнения плана индивидуальной подготовки резервистов в пределах своей компетенции;

- в  случае  назначения резервиста на должность - за  предоставление рабочего места.     
8. Заключительные положения 

8.1. По всем вопросам организации работы с кадровым резервом, не урегулированным настоящим Положением, Организация и работники руководствуются трудовым законодательством РФ, законодательством о персональных данных и локальными нормативными актами Организации. 

8.2. Положение может быть дополнено, изменено или отменено решением Общего собрания участников Общества (Единственного участника Общества) в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов.

