Приложение 1

Заявка 

 на поиск кандидата на должность.

	1. Наименование  должности

       (полностью)
	

	2. Полное наименование   

       подразделения, отдела 

       адрес месторасположения
	

	3. Есть ли соответствующая  

       вакантная должность 

       в штатном расписании
	Да
	Нет
	Обоснование 

прилагается

Да          Нет 

	4. Кому будет подчиняться, 

       кто непосредственный     

       руководитель
	

	5. Должность руководителя
	

	6. Кто будет подчиняется   

       данному сотруднику, 

       количество подчиненных
	

	7. Должности  подчиненных
	

	8. Главная цель работы
	

	9. Перечень основных задач   

       сотрудника
	1. 

	10. Основные обязанности 

        сотрудника
	

	11. Основные показатели 

       (критерии)  оценки 

       работы  сотрудника
	

	12. Требуемые знания  

       и  навыки  по должности,   

       профессии и/или       

       специальности
	

	13. Требования к образованию 

       (наименование учебного   

        заведения, специализация)
	

	14. Требуемый опыт работы  

       минимальный

       желательный   
	

	15. Степень владения    

       иностранными языками, 

язык

степень 
	       1   не владею   совсем               2   читаю, перевожу со словарем     

3   читаю, перевожу, могу вести переписку, объясняюсь    

4   свободно владею

	16. Требуемые  личные  качества
	

	17. Возможные  ограничения 

· по возрасту

· полу

· состоянию здоровья

· иные
	

	18. Особые условия работы
	

	19. Уровень зарплаты: 

· Стартовый (переговоры)

· Начальный период работы

· Планируемый
	

	20. Другие  особенности  работы


	

	21. Особые требования 

       к  сотруднику
	

	22.  Необходимое количество 

        сотрудников  с  такими 

        характеристиками
	

	23. Срок представления  

        кандидатур
	

	24. Должностное  лицо,   

       ответственное  за  отбор  

       предоставленных  кандидатов
	

	25. Запрос – заявку составил

· ф.и.о. + должность 

· личная роспись

· дата
	



Прошу рассмотреть данную заявку                         _____________________________






                           ( подпись руководителя - заявителя )

« _____» ________________ 2000 г.

«Согласовано»                                            _____________________________






                                    (Генеральный директор)

« _____» ________________ 2000 г.

Заявка  принята  в  работу ___________________________   Срок  исполнения   ___________________________

Ф.и.о. должностного лица ________________________________________________________________________

   
                                               Подпись _________________ Дата ________________                       

Представлены  кандидатуры

	№№
	Ф.И.О.    кандидата
	Дата  
	Результат     Рассмотрения
	Итог

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


Приложение 2

                                         Генеральному директору 

                 «ИМПЭКС»                              

      Музалеву  А.М.

от  ___________________________________

              _____________________________________

Заявление

Прошу   заключить со мной трудовой договор для работы в ООО «ИМПЭКС»    в должности ______________________________________________________

в подразделении (отделе,  кафедре)    ____________________________________________

на условиях    работы       основной                 по совместительству

при:

      полном (40 часов в неделю, 36 часов в неделю, иное) ___________________
· неполном     /     сокращенном          
(__________________________________________________________________________  указать количество часов в неделю, месяц)
      с  испытанием на срок   (_______________________________________________)

                                                                                                                 (месяцев, недель, дней)

      без испытания

С   Правилами  внутреннего  трудового  распорядка    

          Положением  об  оплате  труда и премирования

ознакомлен (а)  и согласен (на) 

Дополнительные условия  _____________________________________________________

____________________________________________________________________________

К работе могу приступить с  _________________ 200___г.

_____________________________  Дата _____________
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ИНСТРУКЦИЯ 
По введению в должность новых СОТРУДНИков 
Этапы введения в должность – 4 этапа.

Длительность каждого этапа – 1 неделя.

I этап (первая неделя) – подготовительная фаза
Задача – детальное ознакомление с деятельностью Общества.

Первый рабочий день
I. Ознакомительная информация об Обществе, порядке и условиях работы: 

–
история организации;

–
продукция и услуги;

–
структура управления (включая имена ключевых руководителей, расположение отдельных подразделений);

–
условия работы – рабочий график, отпуска и выходные, льготы для сотрудников;

–
традиции, элементы корпоративной культуры, основные процедуры, существующие в Обществе; 

–
базовые документы Общества; 

–
постановка целей;

–
создание мотивации – возможности роста заработной платы, повышения квалификации, должностного роста.

Ответственное лицо – менеджер по персоналу.

II. Информация о подразделении и рабочем месте сотрудника:

–
представление коллегам;

–
объяснение распорядка работы;

–
ознакомление с Положением об отделе;

–
подписание должностной инструкции;

–
ознакомление с производственными функциями и особенностями работы отдела;

–
ознакомление с документами, регламентирующими производственный процесс.

Ответственное лицо – руководитель подразделения, менеджер по персоналу. Подготовка пакета базовых документов – служба персонала.
Второй рабочий день
Взаимодействие с подразделениями компании:

–
перечень отделов, с которыми придется взаимодействовать в процессе работы;

–
технология взаимодействия между подразделениями – письменная или устная форма, документы и особенности их оформления, сроки;

–
возможные сложности производственного процесса;

–
механизмы решения проблем;

–
прецеденты.

Ответственное лицо – руководитель подразделения.
Третий – пятый дни рабочей недели – работа по плану и отчет в конце недели. Руководитель подразделения оценивает итоги первой ознакомительной недели работы и доводит информацию до нового сотрудника. 

II этап (вторая неделя) – начальный период 

Задача – практическое ознакомление со своими обязанностями и теми требованиями, которые предъявляет администрация Общества к данной должности. 

Подведение итогов – в конце недели руководитель подразделения дает первичную оценку соответствия заявленных знаний, умений и навыков реальным и дает рекомендации новому сотруднику.

III этап (третья неделя) – период приспособления 

Задача – включение в производственный процесс и приспособление нового сотрудника к правовому, социальному и организационному статусу Общества; интеграция в межличностные отношения. 

Подведение итогов – руководитель подразделения оценивает результаты работы, акцентируя внимание на социально-психологических аспектах: вхождение в коллектив, выстраивание отношений с коллегами, восприятие новой информации, не сов​падающей с предыдущим опытом, реакция на критические замечания и т. п., при необходимости оказывает помощь новому сотруднику в создании нормальных межличностных отношений.

Ответственное лицо – руководитель подразделения.
IV этап (четвертая неделя) – 
завершение периода введения в должность 

Задача – стабильная работа. 

Новый сотрудник осуществляет действия согласно плану на неделю в пределах своей компетенции.

В конце недели руководитель подразделения подводит итоги периода адаптации и доводит информацию до нового сотрудника и службы персонала. 

V этап 

За неделю до окончания испытательного срока (до трех месяцев либо ранее) руководитель подразделения представляет в службу персонала служебную записку с обоснованием положительного или отрицательного решения в отношении нового работника, в т. ч. по вопросу изменения размера оплаты труда.

Приложение 3 / 2

План работы сотрудника 
на время испытательного срока
____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Служба, подразделение,  должность_________________________________________________________

Дата выхода на работу ____________________________________________________________________ 

Дата окончания испытательного срока_______________________________________________________

Ф.И.О.  куратора, должность, дата принятия на работу _________________________________________

	№
п/п
	Наименование 
работы
	Результат работы
	Планиру​емый

срок исполнения
	Дата выполнения работы
	Дополнение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


С планом работ ознакомлен(а): ____________  ____________________ 





     (подпись)       
  (расшифровка подписи)
Дата: “_______”_______________ 200__ г.

Примечание.
Срок передачи плана работ в Отдел кадров – не позднее одной недели со дня зачисления сотрудника на работу.

Приложение 3 / 3
ПОЛОЖЕНИЕ 
О  ПОРЯДКЕ  ПРОХОЖДЕНИЯ  ИСПЫТАНИЯ 


1.
Общие положения

1.1.
Целью испытания является проверка соответствия специалиста поручаемой ему деятельности непосредственно в рабочей обстановке.


1.2.
Испытание  устанавливается продолжительностью не более трех месяцев.


1.3.
Продолжительность испытательного срока указывается в приказе о приеме на работу и в трудовом договоре (ст. 70 ТК РФ).


1.4.
В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительной причине (ст. 70 ТК РФ).


1.5.
При неудовлетворительном результате испытания увольнение работника производится с оплатой труда за фактически отработанное время и с формулировкой «как не выдержавший испытание» (ст. 71 ТК РФ).


1.6.
Если испытательный срок истек, а сотрудник продолжает работать, он считается выдержавшим испытание. Последующее расторжение трудового договора (контракта) допускается только на общем основании (ст. 71 ТК РФ).


2.
Порядок прохождения испытательного срока

2.1.
При оформлении на работу сотрудник Отдела кадров знакомит нового сотрудника под расписку с внутренними нормативными документами.


2.2.
В течение двух дней со дня зачисления сотрудника Отдела кадров Общества разрабатывает программу адаптации сотрудника и не позднее трех дней после зачисления знакомит сотрудника с программой под роспись.


2.3.
В течение месяца со дня зачисления сотрудника на работу Отдела кадров организует для него обязательное первичное обучение сроком не более 3 дней (видеокурс или лекция).


2.4.
Непосредственный руководитель знакомит нового сотрудника с Положением о подразделении и соответствующей должностной инструкцией.


2.5.
Работник ставит подпись под должностной инструкцией: подпись удостоверяет, что сотрудник ознакомился с должностной инструкцией, согласен и готов выполнять перечисленные функциональные обязанности.


2.6.
Подписанная сотрудником должностная инструкция передается в Отдела кадров и подшивается в специальную папку.


2.7.
Непосредственный руководитель назначает куратора (сотрудника подразделения, проработавшего на предприятии не менее 1 года), который знакомит новичка с корпоративными стандартами и действующими в организации локальными нормативными актами. 


2.8.
Непосредственный руководитель вместе с вновь принятым сотрудником (в течение первой недели после зачисления) составляют план работы на время испытания; план включает в себя наименование работ, срок их выполнения и конкретный результат, которого должен достичь подчиненный.


2.9.
План работы вновь принятого сотрудника утверждается руководителем, согласовывается руководителем кадровой службы и подписывается работником, после чего передается в Отдел кадров. 


2.10.
За две недели до окончания испытания руководитель и сотрудник обсуждают соответствие поставленных целей (плана работ) конкретным достигнутым результатам.


2.11.
Непосредственный руководитель пишет аналитическую записку о результатах, достигнутых работником в период испытательного срока, и дает заключение «прошел испытание» или «не прошел испытания».


2.12.
Заключение о прохождении испытания и рекомендации поступают к руководителю кадровой службы не позднее, чем за неделю до окончания испытательного срока сотрудника.
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ПРОГРАММА  АДАПТАЦИИ

Должность ______________________________________________________________________________

Ф.И.О.  сотрудника _______________________________________________________________________

Дата приема на работу ____________________________________________________________________

Дата окончания испытательного срока_______________________________________________________

	№ 
п/п
	Наименование 
мероприятия
	Ф.И.О., должность 
ответственного лица
	Срок 
исполнения

	1
	Знакомство с внутренними регламентирующими документами:

Руководством для сотрудника, Положением об испытании, Положением об отпусках, Положением о командировках и т. д.
	
	

	2
	Знакомство с внутренними нормативными документами:

Положением об отделении, Положением о подразделении, должностной инструкцией
	
	

	3
	Знакомство с сотрудниками подразделения
	
	

	4
	Назначение куратора
	
	

	5
	Подготовка плана на испытание
	
	

	
	Утверждение и согласование плана работ
	
	

	и т. д.
	
	
	

	“Согласовано”
Руководитель кадровой службы

____________________________________________ Ф.И.О. 

“_____” ______________ 200 __ г.
	“Утверждаю”
Руководитель структурного подразделения

____________________________________________ Ф.И.О. 

“_____” ________________ 200 __ г.




Приложение 4

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении отпуска

Прошу    предоставить   мне  __________________________________________(фамилия,и.о.)

Должность____________________________________________________________________
Кафедра/отдел ________________________________________________________________:
очередной за 200__ год

учебный    отпуск     

 в счет очередного отпуска  за   ____________  год 

__________________________________________________ (прописью) календарных  дней.

Прошу   утвердить   один   из   вариантов   предоставления   отпуска.

	Варианты
	Дата  начала
	Дата  окончания
	Общее количество календарных дней
	Примечание 

(например, 

наличие льгот,)
	Виза  руководителя

	I
	
	
	
	
	

	II
	
	
	
	
	

	III
	
	
	
	
	


Подпись  сотрудника .......................................................................... Дата ...................................

1. Заявление  должно  быть  предоставлено  не  позднее   месяца  до  первой  даты  начала  использования  отпуска  непосредственному  руководителю  для  разработки, согласования  и  утверждения  графика  отпусков.

2. Непосредственный  руководитель  должен  в  течение  недели  рассмотреть  предложенные  варианты  и  выбрать  один  из  них, или  предложить  свой.

3. Данное заявление остается   в  Отделе кадров.

4. В  заявлении  должно  быть  указано  имя  и  должность  сотрудника,  замещающего  ушедшего  в  отпуск   и   указаны  условия  данного  замещения  (оплата, сроки, место  работы)

Справка-вызов    № __________________   от   _______________________________

учебного заведения  ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сотрудника  замещает ..................................................................................................................

с  выплатой  разницы  в  должностных  окладах  ...............................................................

без  выплаты  разницы  должностных  окладах  .................................................................

Подпись  замещающего  сотрудника ....................................................... дата .........................

Визы согласования   (Начинать с 1-го номера. Последним визирует юрист).

	№
	Фамилия,и.о., должность
	Роспись
	Дата
	Отношение

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Приложение 5
Вариант № 1
                             Простой вексель
                                 № 000000
На сумму _________________________________________________________________
                                   (цифрами)
Дата, место составления векселя _____________________________________________
Предприятие (лицо) __________________________________________________________
(полное наименование
____________________________________________________________________________
и полный адрес плательщика)
обязуется  безусловно  уплатить   по   этому   векселю   денежную   сумму
в размере:  __________________________________________________________________
(сумма прописью)
непосредственно предприятию (лицу) ___________________________________________.
____________________________________________________________________________
              (полное наименование и адрес получателя)
или по его приказу любому другому предприятию (лицу).
Этот вексель подлежит оплате в следующий срок _________________________________
____________________________________________________________________________
(по предъявлении во столько-то времени от предъявления
____________________________________________________________________________
или составления в определенный день)
Местом платежа является ______________________________________________________
(город, село и т.п.)
Печать предприятия                      Подпись руководителей предприятия
Руководитель предприятия векселедателя
Главный бухгалтер предприятия векселедателя
Вариант № 2
ПРОСТОЙ   ВЕКСЕЛЬ

Образец векселя сроком на определенный день с указание года, месяца и числа и именной передаточной надписью
г. Москва, 4 марта 2005 г.                                                        г. Москва          4.04.2005 г.
    ___________________________                                      ___________      ____________
     (место и дата составления)                                             место платежа     срок платежа
     Мы (я), безусловно обязуемся оплатить по этому простому векселю Четвертого апреля 2005 г.     ----------------------------
                   (число, месяц, год платежа)
сумму в рублях  100.000-00 рублей  -----------------------
                                                                  сумма цифрами
    Сто тысяч              сумма прописью     приказу   Ховринской спиртобазы,   г. Москва
               (указание лица, которому, или приказу которого должен быть совершен платеж)
     Подлежит уплате в Советском              П/О Мосбытхим, г. Москва,
     отделении Мосбизнесбанка                    Востряковская ул., 5
     (наименование места платежа)             Подпись, наименование и
                                                                       полный адрес векселедателя
Платите приказу Тушинского филиала Московского индустриального банка
                          Ховринская спиртобаза, г. Москва
Подпись
Приложение 6 / 1
Аттестационный   лист

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

2. Образование_______________________________________________________________________

3. Специальность _____________________________________________________________________

4. Ученая степень, ученое звание _______________________________________________________

5. Общий трудовой стаж_______________________________________________________________







(в том числе по специальности)

6. Занимаемая должность на момент аттестации ______________________________________ ________________________________________________________________________________________

7. Результаты голосования и рекомендации аттестационной комиссии ________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Председатель аттестационной 
____________
______________

комиссии



   (подпись)
    (расшифровка)

Члены комиссии


____________
______________






   (подпись)
    (расшифровка)


Члены комиссии

____________
______________





   (подпись)
    (расшифровка)

Член
ы комиссии

____________
______________





   (подпись)
    (расшифровка)

Дата “______”_____________________   ________ года

С аттестационным листом ознакомлен(а):   _______________________







   (подпись аттестованного)

Приложение 6 / 2
Бюллетень  тайного  голосования
аттестационной  комиссии

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

2. Подразделение, должность ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

3. Результат голосования (поставить знак напротив выбранного значения):
	Соответствует занимаемой должности
	

	Соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций аттес​тационной комиссии с повторной переаттестацией через год
	

	Не соответствует занимаемой должности
	


Приложение 6 / 3
Положение  об  аттестации 

1. Общие положения

1.1.
Аттестация проводится в целях наиболее рационального использования кадрового потенциала Общества, улучшения подбора, расстановки, обучения персонала, определения степени эффективности труда каждого работника, его вклада в развитие и процветание Общества.


1.2.
Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.


1.3.
Результатом аттестации служат выводы о соответствии работника занимаемой должности, а также рекомендации о возможных путях работы с зонами развития аттестуемого.


1.4.
Аттестация проводится один раз в два года.


1.5.
При необходимости возможна внеочередная аттестация, вызванная чрезвычайными обстоятельствами (например, при введении новых условий оплаты труда).


1.6.
Аттестации подлежат руководители, инженерно-техниче​ские работники и специалисты.


1.7.
Аттестации не подлежат:


–
сотрудники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;


–
руководители научно-исследовательских, конструкторских и технологических подразделений, имеющие ученую степень;


–
беременные женщины;


–
женщины, имеющие детей до полутора лет.


1.8.
Специалисты, не попавшие в список аттестуемых, по решению руководства могут подлежать профессиональной оценке по упрощенной процедуре. В период между регулярными процедурами аттестации допускается по решению руководства профессиональная оценка деятельности специалистов и руководителей.


1.9.
В целях повышения объективности оценки персонала дополнительно используется программа автоматизированного тестирования методом экспертной оценки «SAARS».


2. 
Порядок подготовки аттестации

2.1.
Подготовка проведения аттестации осуществляется службой управления персоналом. 

   Включает в себя:


–
подготовку необходимой документации;


–
разработку сроков и графиков работы аттестационной комиссии;


–
подготовку приказа о проведении аттестации и утверждении состава аттестационной комиссии;


–
организацию разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации.


2.2.
Служба персонала готовит приказ по Обществу о проведении аттестации (сроках, графиках, составе аттестационной комиссии, работниках, подлежащих аттестации) за подписью Генерального директора по согласованию с юридическим отделом не менее, чем за один месяц до начала аттестации. Аттестуемые знакомятся с приказом под расписку также не менее, чем за один месяц до начала аттестации. Копию приказа представляют председателю аттестационной комиссии, другой экземпляр вывешивают на общее обозрение (на доску объявлений).


2.3.
В отдел кадров не менее, чем за две недели на аттестуемых поступает отзыв-характеристика, составленная и завизированная его непо​средственным руководителем. Непосредственный руководитель знакомит аттестуемого с отзывом-характеристикой под роспись не менее, чем за две недели. 



На лиц, не подлежащих аттестации, непосредственный руководитель готовит представление, которое также подается в отдел кадров не менее, чем за две недели.


3. 
Процедура проведения аттестации

3.1.
Отдел кадров выбирает для каждого аттес​туемого группу экспертов (от 3 до 5 человек) – специалистов в оцениваемой области деятельности. Причем один и тот же эксперт может оценивать несколько аттестуемых. Имена экспертов не оглашаются.


3.2.
Экспертам предлагается оценить аттестуемого по 80 параметрам (профессиональные, деловые, личностные характеристики) по пятибалльной шкале (степень выраженности признака) и заполнить стандартный бланк.


3.3.
Оценки экспертов вводятся в ПК (программа автоматизированного тестирования методом экспертной оценки «SAARS»), усредняются, анализируются и в виде описательной характеристики поступают в аттестационную комиссию.


3.4.
Для проведения аттестации в аттестационную комиссию поступает пакет документов на каждого аттестуемого:


–
отзыв-характеристика с подписью аттестуемого, его непо​средственного руководителя;


–
аттестационный лист с результатами предыдущей аттестации;


–
экспертная характеристика;


–
должностная инструкция.


3.5.
Аттестационная комиссия в присутствии руководителя структурного подразделения, в котором работает аттестуемый, рассматривает представленные материалы и заслушивает сообщение аттестуемого о его работе.



Оценка работы аттестуемого производится с учетом:


–
исполнения им обязанностей согласно должностной инструкции;


–
уровня его квалификации;


–
эффективности и качества выполняемых работ;


–
личного вклада в развитие и совершенствование Общества;


–
сложности и своевременности выполняемых исследований и работ;


–
эффективности руководства коллективом (в необходимых случаях).


3.6.
На основе представленной документации, собеседования с аттестуемым, результатов обсуждения комиссия большинством голосов дает одну из следующих оценок его деятельности: «Соответствует занимаемой должности»; «Соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций аттестационной комиссии с повторной аттестацией через год»; «Не соответствует занимаемой должности», а также отмечает положительные стороны работы аттестуемого и отмечает его зоны развития, дает необходимые рекомендации.



При неявке аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию этого работника без его участия.


3.7.
Порядок голосования устанавливается тайным. В проведении аттестации и голосовании должно участвовать не менее 2/3 числа членов утвержденного состава аттестационной комиссии. 



При равенстве голосов, поданных за оценки «Соответствует занимаемой должности» и «Не соответствует занимаемой должности», решение принимается в пользу аттестуемого.



Если голосующий не вычеркнул в бюллетене ни одну из оценок деятельности или вычеркнул все, бюллетень считается действительным и засчитывается как поданный за оценку «Соответствует занимаемой должности». 



Результаты оформляются протоколом счетной комиссии, которая избирается открытым голосованием из состава присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.


3.8.
Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, составленный в двух экземплярах.



Аттестационный лист подписывается председателем и членами комиссии, принявшими участие в голосовании.



Результаты аттестации сообщаются аттестуемому работнику непосредственно после голосования.


3.9.
Материалы аттестации передаются в отдел подбора и развития персонала.



Аттестационный лист и отзыв-характеристика на работника, прошедшего аттестацию, передаются в отдел кадров и хранятся в личном деле.


4. 
Решения, принимаемые по результатам аттестации

4.1.
Генеральный директор по согласованию с Директором по управлению персоналом с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в установленном порядке применяет к работникам соответствующие меры:


–
поощрение работника;


–
назначение на вышестоящую должность;


–
зачисление в кадровый резерв;


–
назначение повторной (внеочередной) аттестации в случае улучшения деятельности работника;


–
перевод работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, на другую работу с его согласия – в срок не более двух месяцев со дня аттестации;


–
расторжение с работником, признанным по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, трудового договора в соответствии с ТК РФ – в срок не более двух месяцев со дня аттестации.



По истечении указанного срока перевод работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам аттестации не допускается. 


4.2.
Все болезни работника, а также пребывание в отпуске не засчитывается в двухмесячный срок.



Предприятие обязано выплатить увольняемому работнику выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка.



В трудовую книжку работника соответственно вносят запись: «Трудовой договор расторгнут в связи с несоответствием работника занимаемой должности, в следствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, согласно п.п.б) п. 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации»или «Заключен трудовой договор для работы в должности (наименование должности) по результатам аттестации».


4.3.
Отдел кадров в десятидневный срок готовит итоговый приказ о результатах аттестации по отчету отдела подбора и развития персонала.


4.4.
После завершения работы аттестационной комиссии Директор по управлению персоналом и председатель профкома представляют Генеральному директору план мероприятий, направленных на выполнение рекомендаций аттестационной комиссии.



Директор по управлению персоналом курирует осуществление утвержденного плана.


4.5.
Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности работников, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

Приложение 6 / 4
Положение  об  экспертах


1. 
Общие положения

1.1.
Положение об экспертах является дополнением к Положению об аттестации.


1.2.
Настоящее Положение носит разъяснительный характер по отношению к используемому в аттестации методу эксперт​ных оценок (программа автоматизированного тестирования методом экспертных оценок «SAARS»), в частности, к процедуре выбора экспертов
 для лиц, подлежащих аттестации.


1.3.
Настоящее Положение утверждается Генеральным директором.


2. 
Принципы применения метода экспертных оценок в целях аттестации

2.1.
Экспертная оценка – это статистическая совокупность индивидуальных представлений экспертов об аттестуемом, при этом выделяются и фиксируются наиболее важные, существенные особенности объекта, что придает методу особую диагностическую силу.


2.2.
Перечень оцениваемых признаков (80 признаков) содержит ряд блоков свойств:


–
отношение к работе (направленность на дело, работоспособность, строгое соблюдение дисциплины и порядка, удовлетворенность трудом);


–
уровень знаний (технические, юридические, экономи​че​с​кие, научной организации труда, профессиональные);


–
опыт руководящей работы (планирование деятельности, умение разумно использовать право и власть, умение подбирать и расставлять кадры);


–
организаторские способности (самостоятельность в работе, способность контролировать ход дел, лидерские и педагогические способности);


–
волевые качества (целеустремленность, ответственность за решение и исполнение, настойчивость и упорство, способность отстоять свою точку зрения);


–
свойства интеллекта (культурный уровень, умение перерабатывать информацию, решать сложные и нестандартные задачи, видеть перспективу);


–
свойства, характеризующие систему отношений человека к самому себе (самооценка, самодисциплина и исполнительность, требовательность к себе, коммуникабельность, стремление к повышению квалификации);


–
свойства, характеризующие отношение человека к окружающим людям (умение налаживать деловые отношения, стремление оказывать помощь товарищам по работе, учет интересов сотрудников, умение воспринимать критику, вежливость и тактичность, умение защищать интересы коллектива).


2.3.
Экспертные оценки верны для коллектива, в котором работают аттестуемый и эксперты.


2.4.
Метод экспертных оценок предполагает, что к специалистам различного должностного уровня предъявляются специфические системы требований в зависимости от их должностного статуса. Руководитель и специалист по-разному воспринимается и оценивается экспертами с трех позиций:


–
с позиции его руководителей;


–
с позиции коллег и сотрудников;


–
с позиции его подчиненных.


2.5.
Точность групповой оценки зависит от численности экс​перт​ной группы (оптимальное количество – от 3 до 5 человек):


–
уменьшение числа экспертов ведет к снижению точности оценок, т. е. оценка каждого эксперта приобретает больший вес, увеличивается роль субъективного фактора;


–
при большом количестве участников экспертизы усложняется обработка их суждений, становится сложным выявить согласованность их мнений.


2.6.
Эффективность метода экспертных оценок зависит от:


–
интеллектуального и образовательного уровня экспертов;


–
уровня знаний экспертов об аттестуемом по совместной трудовой или общественной деятельности;


–
личных эмоциональных взаимоотношений между ними.


2.7.
Выделяют четыре уровня экспертов:


–
руководители, в т. ч. непосредственные начальники аттестуемого;


–
коллеги, т. е. занимающие примерно одинаковые с аттестуемым должности и не находящиеся с ним в отношениях подчинения;


–
подчиненные аттестуемого и лица нижестоящих должностей;


–
представители общественных организаций (председатель профсоюзного комитета).


2.8.
На одного аттестуемого подбирается по одному-двум экспертам каждого из четырех уровней. Если это невозможно сделать, допускается замена их коллегами.


2.9.
Эксперт может оценивать последовательно несколько аттестуемых (по принципу возрастания должностного статуса).


2.10.
Надежность результатов экспертных оценок повышается при соблюдении ряда факторов:


–
в качестве экспертов выбираются действительно компетент​ные лица, имеющие тесные деловые связи с аттестуемым;


–
опытность эксперта (с каждой последующей экспертизой повышается объективность оценки);


–
доверительный контакт сотрудника службы персонала с экс​пертом;


–
гарантированная анонимность ответов эксперта.


3. 
Процедура применения метода экспертных оценок

3.1.
Сотрудник службы персонала устанавливает список экспертов с учетом требований, изложенных в п. 3 настоящего Положения, присваивает каждому эксперту кодовый номер.


3.2.
Сотрудник службы персонала подбирает из списка от 3 до 5 экспертов для каждого аттестуемого (эксперты значатся под соответствующими кодовыми номерами).


3.3.
Экспертам предлагается определить рейтинг признаков и определить предпочтительные и нежелательные характеристики для оцениваемых должностей. Далее посредством статистической совокупности индивидуальных представлений экспертов определяется уточненный список характеристик для каждой из должностей.


3.4.
Экспертам предлагается оценить по 80 признакам нескольких аттестуемых. Далее посредством статистической совокупности индивидуальных представлений экспертов об аттестуемом и сравнения ее (совокупности) с предпочтительными и нежелательными характеристиками соответствующей должности разрабатывается индивидуальная характеристика на аттестуемого.


3.5.
Экспертная характеристика на аттестуемого поступает в аттестационную комиссию в целях повышения объективности оценки.


3.6.
Характеристика, полученная с помощью экспертных оценок, подлежит обязательному рассмотрению аттестационной комиссией, при необходимости данный документ учитывается при возникновении разногласий в решении аттестационной комиссии. 

Приложение 6 / 5
Представление 
для  лиц, не  подлежащих  аттестации

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________

2. Год рождения_______________________________________________________________________

3. Образование________________________________________________________________________

   


           (год окончания, название учебного заведения, квалификация)

4. Стаж работы на предприятии__________________________________________________________

5. Подразделение, должность, оклад _____________________________________________________

________________________________________________________________________________________

6. Краткая характеристика производственной деятельности, повышение квалификации __________
________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

7. Рекомендации по должности_________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

8. Рекомендации по окладу, надбавкам, доплатам _________________________________________

________________________________________________________________________________________


Начальник подразделения
__________
________________






   (подпись)
    (расшифровка)

Приложение 6 / 6
Протокол  заседания  счетной  комиссии  
по  подсчету  голосов  при  аттестации

________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество аттестуемого)
от «________»_____________________ ________ года

1. Состав счетной комиссии ____________________________________________________________








(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

2. Присутствовали на заседании ___________ членов аттестационной комиссии.

3. Результаты голосования:

	Соответствует 
занимаемой 
должности
	Соответствует занимаемой должности 
при условии улучшения работы и выполнения 
рекомендаций аттестационной комиссии 
с повторной переаттестацией через год
	Не соответствует 
занимаемой 
должности

	_____________

(подано голосов)
	______________

(подано голосов)
	______________

(подано голосов)


Председатель комиссии

__________
______________






   (подпись)
     (расшифровка)

Члены комиссии


__________
______________






   (подпись)
     (расшифровка)

Члены комиссии


__________
______________





   (подпись)
     (расшифровка)


Члены комиссии

__________
______________





   (подпись)
     (расшифровка)

Приложение 6 / 7
Характеристика
(отзыв)

Ф.И.О. (полностью), год рождения, образование (год окончания, название учебного заведения, специальность).

На предприятии работает с (дата принятия на работу), на​именование должностей последовательно в порядке продвижения по службе, точная дата вступления в последнюю должность и ее название.

Деловые качества аттестуемого: сроки выполнения заданий, качество выполняемых работ, работоспособность, умение планировать работу, умение перерабатывать информацию, способность контролировать ход дел, соблюдение дисциплины и порядка, рационализаторские предложения, работа по повышению квалификации и т. п.

Недостатки в работе (нарушения плановой, производственной, технологической, трудовой дисциплины).

Морально-нравственные качества. Свойства характера, умение работать с людьми, лидерские способности. Отрицательные качества, которые необходимо корректировать.

Рекомендации о повышении (понижении) в должности, квалификационной категории, повышении (понижении) должностного оклада в пределах максимальных и минимальных размеров по службе и соответствующей должности, изменении или отмене надбавок к должностным окладам, в необходимых случаях – об освобождении от занимаемой должности.

Начальник подразделения  ___________ 
           _______________ 





        (подпись)                                (расшифровка)

Ознакомлен(а) 

    ___________ 
           _______________ 

(подпись аттестуемого)
         (подпись)                                 (расшифровка)

Приложение 7

                                                                                                            Утверждено

                                                                                         Приказом № ____ от ________ 2005 г.

                     по ООО «ИМПЭКС»

ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных 
сотрудников Общества с ограниченной ответственностью «ИМПЭКС»

Настоящее Положение разработано в соответствии с Главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита персональных данных работника»

Для целей настоящего Положения применяются следующие термины и определения:
· «Персональные данные работника (сотрудника Компании)» - информация, необходимая работодателю – в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника (сотрудника Компании).

· «Обработка персональных данных сотрудника (сотрудника Компании)» - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных сотрудника.
· «Общество с ограниченной ответственностью «ИМПЭКС» - Компания или Работодатель.

· Документы, содержащие персональные сведения сотрудника - копии личных документов (паспорт, диплом, военный билет, водительское удостоверение, заграничный паспорт, свидетельство о рождении, и т.п.), автобиография, заявления, Трудовая книжка, заполненная форма Т-2, экземпляр трудового договора (экз. работодателя), должностная инструкция, приказ о приеме на работу и т.д.)
Статья 1.

Общие требования при обработке персональных данных сотрудника Компании

и гарантии их защиты
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и любые его представители при обработке персональных данных сотрудника обязаны соблюдать следующие общие требования:

1) обработка персональных данных сотрудника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия сотрудникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности сотрудников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных сотрудника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

3) все персональные данные сотрудника следует получать у него самого. Если персональные данные сотрудника возможно получить только у третьей стороны, то сотрудник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Ознакомление с настоящим Положением и заполнение формы Т-2 со слов самого сотрудника является гарантией этого. В случае необходимости проверки персональных данных сотрудника, работодатель должен заблаговременно сообщить сотруднику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение;

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные сотрудника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни сотрудника только с его письменного согласия;

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные сотрудника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

6) при принятии решений, затрагивающих интересы сотрудника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных сотрудника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

7) защита персональных данных сотрудника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом;

8) сотрудники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных сотрудников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

9) сотрудники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны 
(Уголовный кодекс РФ от 13 июня 1996 г.  № 63 - ФЗ 

-  Статья  137. Нарушение неприкосновенности частной жизни, 

- Статья 138. Нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений, 

-  Статья 140. Отказ в предоставлении гражданину информации);

10) работодатели, сотрудники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных сотрудников.

Статья 2. 

Хранение и использование персональных данных сотрудников Компании

Порядок хранения и использования персональных данных сотрудников Компании установлен работодателем с соблюдением требований ст. ст. 86-89 Трудового кодекса Российской Федерации.
Порядок хранения и использования персональных данных сотрудников Компании

2.1. Все документы, содержащие персональные сведения сотрудника (копии личных документов (паспорт, диплом, военный билет, водительское удостоверение, заграничный паспорт, свидетельство о рождении, и т.п.), автобиография, заявления, Трудовая книжка, заполненная форма Т-2, экземпляр трудового договора (экз. работодателя), должностная инструкция, приказ о приеме на работу и т.д.) хранятся в сейфе.

2.2. Ответственность за хранение (сохранность) документов и выдачу документов несет персонально лицо, уполномоченное приказом вести трудовые книжки.

2.3. Выдача документов, содержащих персональные данные работников осуществляется в соответствии со ст. 62 Трудового кодекса Российской Федерации с соблюдением следующей процедуры:

· заявление сотрудника о выдаче того или  иного документа на имя Генерального директора и/или Директора по персоналу Компании;

· выдача заверенной копии (в количестве экземпляров, необходимом сотруднику) заявленного документа, либо справки о заявленном документе или сведениях, содержащихся в нем;

· внесения соответствующих записей в журнал учета выданной информации (Приложение № 1)

2.4.  В случае обращения в Компанию любых третьих лиц за информацией о персональных данных сотрудника, такая информация может быть предоставлена только на основании:

· письменного запроса, содержащего причину обращения, реквизиты заявителя, четкий перечень информации, которую хотел бы получить заявитель, 

· согласия сотрудника, в отношении которого поступил такой запрос, выраженного в письменном виде (в виде росписи в журнале учета выданной информации).

        2.5. Правом ознакомления с информацией, содержащей персональные данные сотрудника, в любое время обладают только Генеральный директор Компании и Директор по персоналу. Т.н. «личное дело» сотрудника выдается «на руки» Генеральному директору Компании для ознакомления только в течение рабочего дня с соответствующей отметкой в журнале.

        2.6.  Выдача «личного дела» сотрудников Компании кому бы то ни было еще из сотрудников Компании производится только на основании письменного распоряжения Генерального директора и/или Директора по персоналу Компании с соответствующей отметкой в журнале.

        2.7.  Всем сотрудникам Компании снимать какие-либо копии,  делать выписки, изымать документы (либо их копии) из «личного дела» категорически запрещено. 

        2.8.   Офис-менеджер (лицо, специально уполномоченное соответствующим приказом для ведения кадрового делопроизводства) – единственное должностное лицо Компании, которое может формировать «личные дела», снимать копии с документов, делать выписки, составлять аналитические справки, и изымать (заменять) документы, хранящиеся в «личных делах» сотрудников. Передача указанных прав и полномочий  иным лицам без специально оформленного приказа с указанием на это, категорически запрещена.
Статья 3. 

Передача персональных данных сотрудника Компании

При передаче персональных данных сотрудника работодатель должен соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

· не сообщать персональные данные сотрудника в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные сотрудника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке, установленном федеральными законами;

· осуществлять передачу персональных данных сотрудника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с которым сотрудник должен быть ознакомлен под расписку;

· разрешать доступ к персональным данным сотрудников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные сотрудника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой функции;

· передавать персональные данные сотрудника представителям сотрудников в порядке, установленном настоящим Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными сотрудника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

Статья 4. 

Права сотрудников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя – Компании

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, сотрудники имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Кодекса. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

· требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

Статья 5. 
Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных сотрудника

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами Российской Федерации.
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Приложение № 1

Положению о защите персональных данных 
сотрудников ООО «ИМПЭКС» 

Журнал учета выданной информации
	№ п/п
	Дата, № и реквизиты запроса
	Дата и форма (письмо, факс и т.д.) выдачи информации
	Кому выдана (ф.и.о.)
	Основание выдачи (заявление, запрос, иное)
	Содержание информации
	Кол-во 

экз.
	Роспись в получении
	Согласие

сотрудника, в отношении которого поступил запрос
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8

Уведомление  о  сокращении  должности

В соответствии с п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ,  я _________________ “ _____” ____________ 200___ г. ознакомлен(а) с приказом об изменении штатного расписания, согласно которому моя должность ________________________ с “ _____” _____________ 200___ г. сокращается, и я подлежу увольнению по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ “ _____” _____________ 200___ г. 

Одновременно с предупреждением об увольнении мне предложена другая работа в организации ______________________ __________________________________________________________________.

При отсутствии работы, а также в случае отказа от перевода на другую работу я буду трудоустраиваться самостоятельно.

Я уведомлен(а), что администрация довела до сведения Службу по трудоустройству о моем предстоящем высвобождении с указанием моей профессии, специальности, квалификации и размере оплаты труда. __________________________________________________________________________________





(подпись работника)
Ознакомительную записку составил _____________________ 






(Ф.И.О. работника Отдела кадров) 
Приложение 9

КОДЕКС  ДЕЛОВОЙ  ЭТИКИ  СОТРУДНИКОВ

Уважаемый сотрудник!

Вы являетесь частью большого, сплоченного коллектива, объединенного общими целями, имеющего собственные традиции и внутреннюю культуру. Наше Общество – это коллектив единомышленников-профессионалов. В стабильности развития нашего бизнеса, в стремлении к постоянному совершенствованию Общество ориентировано на долгосрочное сотрудничество с каждым человеком, принятым в наш коллектив. Главное условие для сотрудников – работать максимально эффективно, расценивать интересы компании как свои личные, не останавливаться на достигнутом. 

Каждый сотрудник нашего Общества понимает, что именно он создает реальность, в которой живет и действует. В коллективе нашего преуспевающего Общества работают те, кто выделяет главное, умеет расставить приоритеты в своей работе и качественно их использовать, а также имеет здоровое честолюбие, обладает нетривиальным мышлением, является настоящим профессионалом своего дела. Наше Общество уважает индивидуальность и ценность каждого сотрудника, поощряет инициативность, направляя и одновременно обеспечивая свободную творческую деятельность. Честное отношение к делу, максимальное использование своих сил и способностей приносят сотруднику нашего Общества не только моральное удовлетворение, но и материальную выгоду, а также является залогом процветания нашего Общества. Наше Общество – это подчеркнутое внимание к клиенту, для него ценен каждый клиент. 

Эффективная работа в Обществе является для каждого из нас самой надежной гарантией благополучного будущего.

Мы – команда единомышленников и профессионалов.

Мы преданы Обществу.

Мы несем ответственность за свою работу перед партнерами, акционерами, коллегами.

Мы – люди дела, мы ставим четкие цели и всегда достигаем их.

Порядочность, надежность, профессионализм – основа доверия партнеров по бизнесу.

Мы доброжелательны, честны и открыты в отношениях друг с другом, помогаем и проявляем заботу друг о друге.

Основа нашей культуры – постоянное стремление к совершенствованию.

1. Назначение документа
Целью данного документа является описание норм поведения сотрудников ООО «ИМПЭКС» (далее – Общество или Компания), способствующих эффективному развитию Общества. 

Каждый сотрудник Общества, становясь членом трудового коллектива, должен опираться в своей деятельности на корпоративные нормы и ценности, зафиксированные во внутренних нормативных документах, в частности в Кодексе деловой этики сотрудников компании. Данный Кодекс распространяется на всех сотрудников, включая руководство.

Первичное ознакомление с Кодексом вновь принимаемых в Общество сотрудников возложен на Отдел кадров.

Текущий контроль за выполнением норм, изложенных в Кодексе, возложен на непосредственного руководителя сотрудника, периодический контроль – на Отдел кадров Общества.

2. Структура Общества и взаимоотношения сотрудников
Структура Общества и ее подразделений разрабатывается руководителями подразделений Общества и утверждается Генеральным директором. Генеральный директор Общества принимает самостоятельные решения по открытию и сокращению рабочих мест. Специалист Отдела кадров, осуществляющий от имени Общества переговоры с новым работником, знакомит каждого сотрудника при подписании трудового договора (контракта) со структурой Общества и подразделения, иерархией и полномочиями сотрудников, соответствующих их статусу. Руководство Общества поддерживает политику открытых дверей для своих сотрудников. Это означает для любого сотрудника, что его непосредственный руководитель обязан выслушать своего подчиненного и отреагировать соответствующим образом. 

Если непосредственный начальник не желает или не может выслушать своего подчиненного, то последний может обратиться в Отдела кадров. 

Работа в команде и усилия всех сотрудников являются условиями достижения успеха. Общество приветствует доброжелательные взаимоотношения сотрудников и всеми силами способствует сохранению благоприятного социально-психологического климата в коллективе. Все разногласия сотрудников решаются их непосредственным руководителем или в сотрудничестве со специалистами отдела кадров.

Недопустимо делать какой бы то ни было конфликт внутри Компании достоянием третьих лиц.

Руководство Общества поощряет обращение сотрудников с идеями, отзывами и любыми предложениями и проблемами. 

3. Наем сотрудников
Сотрудником, членом команды профессионалов может стать человек, ценности которого совместимы с ценностями нашего Общества. Сотрудник должен иметь профессиональный опыт, уровень образования, личностные качества, соответствующие требованиям должности и позволяющие ему быть успешным в работе.

Конкурсный отбор осуществляется посредством использования как внутренних резервов, таких как ротация персонала, так и внешних: СМИ (московские и региональные), агентства по подбору персонала, агентства по трудоустройству, государственные службы занятости, Интернет и т. д.

В целях повышения эффективности отбора практикуются многоуровневые собеседования.

Отдел кадров Компании по заявкам руководителей подразделений Общества занимается поиском персонала и формированием банка данных специалистов на рынке труда со специальностями, востребованными в Обществе; проводит отбор кандидатов на вакантные должности, включая диагностику специалистов, и составляет резюме кандидатов (сопроводительные записки) для заказчиков.

Поиск сотрудников на вновь открываемые должности сопровождается одновременной разработкой соответствующей должностной инструкции, составленной и утвержденной по принятым в Обществе стандартам.

Прием сотрудников проводится на конкурсной основе. Общий срок конкурса не должен превышать двух месяцев со времени заполнения стандартного бланка заявки.

Решение о приеме на работу производится руководителем подразделения, ищущим сотрудника, при согласовании с начальником Отдела кадров и Генеральным директором.

4. Оформление трудовых отношений
Грамотное оформление трудовых отношений между сотрудником и Обществом является гарантией социальной защищенности сотрудника в дальнейшем.

При оформлении на работу кандидат представляет в Отдел кадров следующие документы:

–
паспорт;

–
трудовую книжку;

–
справку о последнем занятии, выданную по месту жительства (если работник поступает на работу впервые);

–
документ об образовании (Диплом, свидетельство, аттестат);

–
военный билет (для граждан, пребывающих в запасе);

–
страховое свидетельство (пластиковая карточка пенсионного страхования);

–
Свидетельство о присвоении ИНН / или сам ИНН;

–
справку о совокупном годовом доходе (с последнего места работы);

–
заявление (на бланке);

–
фотографии 3 шт. (3  4).

На основании предъявленных документов (подлинников) сотрудник отдела управления персоналом заполняет форму Т-2, дает с ней ознакомиться работнику под роспись.

При зачислении в штат каждый сотрудник в обязательном порядке проходит инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности и в службе безопасности Общества.

5. Порядок прохождения испытания
Целью испытательного срока является проверка соответствия специалиста поручаемой ему деятельности непосредственно в рабочей обстановке. Чем более четкие цели поставлены перед вновь принятым сотрудником, тем более простой окажется его адаптация в Обществе и объективным результат прохождения испытательного срока. Руководство Общества уверено, что испытание - двусторонний процесс. Испытание позволяет Обществу определить профессионализм сотрудника, а сотруднику – определить соответствие поставленных перед ним задач собственным интересам, свою способность и желание принять и поддержать корпоративную культуру Общества.

Непосредственный руководитель вновь принятого сотрудника назначает куратора (сотрудника подразделения, проработавшего в нем не менее 1 года), который знакомит новичка с правовыми и рабочими нормами, принятыми в Обществе.

Сотрудник вместе со своим непосредственным руководителем намечают цели, прописывают план работ и планируемые результаты, которые должны быть выполнены в течение испытания и на основании оценки которых принимается решение о принятии работника в качестве постоянного сотрудника в штат Общества, и согласовывают данный план в Отделе кадров Общества.

Вновь принятый сотрудник имеет право обращаться в Отдел кадров Общества по любым вопросам. Также при приеме на работу планируются обязательные регулярные встречи с начальником Отдела кадров Общества по вопросам адаптации.

Сотрудник пишет отчет о выполнении плана работ не позднее, чем за неделю до окончания испытания в течение испытательного срока.

Непосредственный руководитель дает оценку деятельности сотрудника и делает заключение: «прошел испытание» или «не прошел испытания». Заключение согласовывается с руководителями, которые тесно сотрудничают с данным работником.

Заключение поступает к начальнику Отдела кадров не позднее, чем за неделю до окончания испытательного срока сотрудника. Руководитель Отдела кадров готовит заключение для Генерального директора Общества.

При отрицательном результате прохождения испытательного срока следует увольнение по ст. 71 ТК РФ с формулировкой «как не выдержавший испытание».

При положительном результате прохождения испытательного срока с сотрудником подписывается срочный трудовой договор (на 1 год) и при необходимости готовятся изменения в должностную инструкцию, где указываются конкретные измеримые цели и задачи деятельности сотрудника на конкретные сроки и/или периоды. 

6. Обучение (подготовка, переподготовка и повышение квалификации) персонала

Обучение персонала всех уровней является необходимым условием развития персонала в целом и способствует укреплению конкурентного преимущества Общества.

Обучение является стимулирующим фактором для сотрудника:

–
как неотъемлемый атрибут карьерного продвижения;

–
как часть компенсационного пакета;

–
как составляющая часть корпоративной культуры;

–
как повышение профессионального рейтинга сотрудников  Общества.

Организация обучения персонала находится в компетенции Отдела кадров Общества.

Обучение персонала проводится по нескольким направлениям в зависимости от категории персонала:

– 
индивидуальное и групповое обучение руководителей;

– 
целевое обучение персонала подразделений;

– 
повышение квалификации специалистов;

– 
освоение смежных профессий, повышение разрядности рабочего персонала.

В целях изучения потребности в обучении ежегодно в ноябре проводится заявочная кампания на следующий учебный год. Заявки проходят экспертизу в Отделе кадров Общества с точки зрения целесообразности проведения данного обучения для Компании и отдельных сотрудников. На основе заявок разрабатывается прог​рамма и бюджет обучения, которые утверждаются Генеральным директором. В Обществе практикуется предоставление целевых займов на обучение.

7. Деловая оценка сотрудников
Целью деловой оценки является наиболее рациональное использование кадрового потенциала Общества. Оценка деятельности сотрудника помогает непосредственному руководителю четко сформулировать мнение о нем. Кроме того, она дает возможность высшему руководству лучше оценивать способности и непосредственного руководителя сотрудника. Также деловая оценка дает сотрудникам уникальную возможность скорректировать представление о своих деловых качествах и качестве выполнения служебных обязанностей.

Механизм данной деятельности регулируется внутрикорпоративным документом – Положением о деловой оценке сотрудников Общества.

Отдел кадров Общества разрабатывают графики, механизмы и методики проведения оценочных мероприятий для своих сотрудников. 

Все сотрудники Общества не реже одного раза в год проходят процедуру деловой оценки с целью подтверждения своего профессионализма и квалификации, а также демонстрации профессионального роста. 

Основными критериями при проведении оценки служат квалификация сотрудника, качественные и количественные результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей, соблюдение трудовой дисциплины.

Результатом деловой оценки являются: выводы о соответствии сотрудника занимаемой должности; рекомендации о возможных путях работы с зонами развития сотрудника; зачисление в кадровый резерв; повышение или понижение в должности; повышение или понижение заработной платы; пересмотр системы стимулирования и системы оплаты труда. 

8. Вознаграждение сотрудников
Заработная плата сотрудников нашего Общества строится на принципах объективности, соразмерности индивидуальному вкладу сотрудника в достижение целей Общества. Каждый сотрудник имеет право знать индивидуальный порядок и критерии начисления его заработной платы. Порядок начисления и размеры заработной платы не подлежат обсуждению между сотрудниками Общества.

Труд сотрудников Общества оплачивается по повременно-премиальной и сдельно-премиальной системам оплаты. При коллективной сдельной оплате труда заработная плата отдельного сотрудника зависит от результатов работы всего коллектива. Распределение коллективного заработка осуществляется с учетом личного вклада каждого в общие результаты труда коллектива. Конкретные нормы оплаты труда разрабатываются специалистами Отдела кадров Общества и руководителями подразделений Общества совместно, утверждаются Генеральным директором.

Пересмотр вознаграждения сотрудника может быть инициирован его непосредственным руководителем на основании успешности деятельности сотрудника, оцениваемой по результатам его работы в течение испытательного срока, в течение срока действия трудового договора, по результатам прохождения процедуры деловой оценки. Но конкретные изменения в систему вознаграждения сотрудника вносятся при согласовании с Отделом кадров Общества.

Общество вправе дифференцировать размеры заработной платы у специалистов, занимающихся выполнением сходных работ и занимающих равные по статусу должности. Основанием для такого дифференцирования являются квалификация специалиста, успешность прохождения процедуры деловой оценки и результативность труда.

9. Работа с кадровым резервом Общества
Кадровый резерв является приоритетным источником заполнения должностей руководителей и специалистов.

Работа с кадровым резервом находится в компетенции Отдела кадров Общества.

В кадровый резерв включаются сотрудники, наиболее эффективно работающие в Обществе, добившиеся значительных результатов и обладающие потенциалом (личностным и профессиональным) для занятия более высоких должностей.

Отдел кадров Общества наряду со списком кадрового резерва представляют для утверждения Генеральному директору Общества и руководителям подразделений Общества план работы с кадровым резервом, который включает в себя:

–
индивидуальный план обучения резервиста (дополнительное образование, лекции, семинары, тренинги, деловые игры и т. п.);

–
решение практических задач кандидатами на выдвижение (работа в составе проектных и рабочих групп, дублирование или замещение руководителя);

–
личный план повышения профессиональной и управленче​ской квалификации.

Списки кадрового резерва являются  собственностью Общества и не подлежат публикации и/или широкому распространению.

10. Меры поощрения и взыскания
За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных, высоких результатов в работе, повышение производительности труда и качества обслуживания клиентов, новаторство и другие достижения в работе, способствующие эффективной производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Общества, сотрудники поощряются в соответствии с Положением о системе стимулирования, принятом в Обществе.

Поощрения:

–
объявление благодарности;

–
премирование;

–
награждение ценным подарком.

Поощрения оформляются приказом по предприятию, объявляются сотруднику и коллективу и заносятся в трудовую книжку.

При условии успешной и результативной работы сотрудники могут быть дополнительно поощрены какими-либо благами социальной программы, предоставляемыми за счет средств Общества:

–
дотациями на занятия в спортклубе;

–
оплатой проездных расходов (проездные билеты);

–
дотацией на оплату услуг дошкольных учреждений для детей сотрудников;

–
частичной или полной оплатой использования сотовой связи.

За невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей на сотрудника могут быть наложены следующие взыскания:

–
замечание;

–
выговор;

–
увольнение.

11. Страхование и социальные компенсации
Сотрудники Общества подлежат всем видам обязательного государственного социального и пенсионного страхования в соответствии с действующим законодательством.

Оплата временной нетрудоспособности, подтверждаемой предъявлением больничного листка, производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

12. Отпуска
Ежегодный отпуск предоставляется для восстановления сил и полноценного отдыха. Сотрудники не должны использовать оплачиваемый отпуск для работы по совместительству в других организациях. 

Каждый вновь принятый сотрудник имеет право на отпуск (14 календарных дней) по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Обществе. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Сотрудникам, работающим в Обществе более года, ежегодный отпуск предоставляется в соответствии с графиком очередности отпусков. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

Перед выходом в отпуск, но не позднее 10 рабочих дней до него сотрудник подает заявление на стандартном бланке руководителю отдела, который ставит свою визу и передает заявление в Отдел кадров, где оно регистрируется, и необходимые сведения для начисления зарплаты передаются бухгалтеру по зарплате. 

Очередной ежегодный отпуск оплачивается в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

Запрещается заменять дни отпуска денежной компенсацией. Компенсация за неиспользованный отпуск выплачивается только в случае увольнения сотрудника.

13. Прекращение трудовых отношений
Прекращение трудового договора возможно только на основании Трудового кодекса РФ.

Изменение Сторонами условий трудовых отношений в рамках письменного трудового договора допускается только после взаимного согласования.

14. Трудовые споры
Трудовые споры или иные разногласия, возникающие между сотрудником и его руководителем или другими сотрудниками, разрешаются на основании внутренних нормативных правовых документов Общества. При невозможности разрешить конфликт силами непосредственного руководителя и сотрудник, и непосредственный руководитель имеют право привлечь к разрешению конфликтной ситуации специалистов Отдела кадров Общества.

15. Обслуживание клиента
Обслуживание клиентов – важнейшая задача Общества, поэтому сотрудники должны обеспечить любого клиента наилучшим сервисом. В условиях жесткой конкуренции клиент может перейти к конкуренту из-за некачественного обслуживания. 

Наша главная задача не только привлечь клиента, но и создать все условия для долгосрочного сотрудничества с ним. 

Предупредительное отношение к клиенту, создание наиболее благоприятных условий для него является залогом длительных партнерских отношений.

С любым посетителем офиса сотрудники должны вести себя уважительно и приветливо. Не должно возникать ситуаций, когда клиент находится в офисе один. На появление клиента сотрудник Общества должен отреагировать немедленно. В случае, если клиент пришел к специалисту, которого в настоящее время нет, необходимо вежливо перенаправить его, дав подробные объяснения о том, кто может решить возникшую у клиента проб​лему.

За задержки в обслуживании клиентов, а также за некачественное или недостаточно профессиональное обслуживание ответственность несет непосредственный руководитель подразделения, которое обслуживало клиента.

16. Обслуживание клиента по телефону
Впечатление об Обществе складывается у клиента по первому телефонному разговору, поэтому каждый сотрудник обязан уметь грамотно общаться по телефону. 

Недопустимо игнорирование телефонных звонков: после треть​его сигнала звонка должен следовать ответ. Отвечая на телефонный звонок, необходимо вежливо поздороваться, произнести название Общества и свое имя. Телефонные переговоры должны вестись громким четким голосом, речь должна быть внятной, доброжелательной. 

В случае, если сотрудник, у которого звонит телефон, обслуживает присутствующего клиента, на телефонный звонок должен ответить кто-то из коллег. Телефонный звонок не должен быть оставлен без внимания. 

Первым должен снять трубку сотрудник, который находится в данный момент слева от телефона (правило правой руки).

17. Рабочее время сотрудников
Время начала работы для всех сотрудников Общества – 9.00, если иное не оговорено в индивидуальном контракте сотрудника с Обществом или в Положении о подразделении (отделе), в котором работает данный сотрудник. 

Для того чтобы начинать свой рабочий день вовремя (подготовить рабочее место и подготовиться самому), сотрудник должен быть на рабочем месте за 10 минут до официального времени начала рабочего дня. Появление на работе после официального начала рабочего дня является опозданием.

При невозможности прийти на работу вовремя сотрудник должен известить своего непосредственного руководителя или Отдел кадров Общества о возникших проблемах заблаговременно или не позже, чем в течение двух часов с момента начала рабочего дня. 

Отсутствие на рабочем месте в рабочее время более двух часов без предупреждения об этом своего непосредственного руководителя или Отдела кадров Общества прогулом не считается, но непосредственный начальник сотрудника обязан по истечении двух часов отсутствия сотрудника без какой-либо информации о его местонахождении и состоянии доложить об этом в Отдел кадров.

Систематические опоздания сотрудников на работу влекут за собой дисциплинарные взыскания и наказания. Систематические опоздания могут послужить поводом для отказа от дальнейшего сотрудничества Общества со специалистом. В условиях нарастающей конкуренции клиентов можно привлечь только безупречным сервисным обслуживанием. В данном контексте опоздания на работу снижают качество предоставляемых Обществом услуг и являются грубым нарушением прав клиента. Когда необходимого сотрудника нет на работе, клиент уходит к конкурентам. Таким образом, один сотрудник опоздал – десять сотрудников остались без работы. 

Опаздывая, вы работаете на конкурента! 

Опаздывая, вы не уважаете не только себя, но и руководство, и коллег!

Время перерыва на обед устанавливается специальным распоряжением руководителей для каждого подразделения Общества в зависимости от специфики работы подразделения и служебной необходимости. Перерывы на обед в подразделении долж​ны быть установлены так, чтобы в офисе всегда находились сотрудники, которые могут ответить на телефонные звонки, предоставить информацию, проконсультировать. В особых ситуациях время начала и окончания работы, перерыва на обед может быть перенесено по инициативе руководства и оформлено в виде соответствующего распоряжения.

Общество устанавливает пятидневную рабочую неделю.

В случае производственной необходимости непосредственный руководитель может привлекать отдельных сотрудников или весь персонал Общества к работе во внеурочное время с соответствующим оформлением, оповещением и оплатой. 

18. Внешний вид сотрудников
Сотрудники представляют облик Общества для клиентов, поэтому от имиджа каждого конкретного сотрудника, его поведения на рабочем месте и работы с клиентами и партнерами Общества зависит имидж Общества и, в конечном счете, его коммерческий успех. 

Сотрудники должны приходить на работу, имея внешний вид, соответствующий имиджу и репутации Общества.

Каждый новый сотрудник проходит инструктаж в Отдел кадров Общества относительно принятых в Обществе традиций, касающихся одежды и внешнего вида. 

Сотрудники Общества должны поддерживать деловой стиль, который создает деловой имидж Общества. Поэтому руководство Общества формулирует несколько общих требований к своим сотрудникам:

–
каждый сотрудник должен выглядеть аккуратным, с причесанными волосами. Мужчины должны быть выбриты либо иметь аккуратно подстриженные усы/бороду;

–
стиль одежды – деловой (классический), одежда – опрятная, чистая и выглаженная; для отдельных категорий персонала – фирменная рабочая одежда, предпочтителен белый цвет мужской сорочки;

–
в зимний и межсезонный период сотрудники должны иметь на рабочем месте чистую обувь (классических моделей). Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах;

–
недопустимо нахождение на рабочем месте сотрудников, непосредственно общающихся с клиентами, в спортивной, джинсовой, вызывающей одежде.

Каждый сотрудник Общества, в основные обязанности которого входит общение с клиентами, обязан иметь нагрудный знак (бэйдж) с символикой Общества и именем (фамилией, именем, должностью) сотрудника. 

Сотрудники, явившиеся на работу в неопрятном виде или несоответствующей одежде, не допускаются к работе в этот день Генеральным директором Общества, непосредственным руководителем, или начальником Отдела кадров Общества. 
19. Рабочее место
Порядок, чистота, аккуратность офиса и рабочего места создают благоприятное впечатление об Обществе. Стремитесь создать наибольший комфорт для клиента, себя и сотрудников. Общество приветствует индивидуальный стиль рабочего места, если он не противоречит имиджу Общества. Каждый сотрудник должен поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте и следить за порядком в офисе. Любая информация, полиграфические издания на стенах офисного помещения должны быть помещены в рамки и под стекло. Ответственность за чистоту и порядок в офисном помещении несет непосредственный руководитель подразделения, работающего в данном помещении.

На рабочем месте запрещено играть в компьютерные и иные игры и заниматься посторонними делами, не связанными со служебными вопросами. На рабочем месте запрещено принятие пищи. Исключение составляют напитки (чай, кофе, вода и т. п.), конфеты, печенье. Прием пищи осуществляется в специально отведенных для этого местах.

Документы, составляющие коммерческую тайну Общества, а также иные вещи, документы, предметы и материалы, использование или разглашение которых сторонними лицами (в т. ч. контролирующими организациями) может привести к ущербу для Общества, не должны находиться на рабочем месте сотрудников и в доступных для посторонних людей местах.

Недопустимо держать на рабочем месте:

–
рекламную продукцию фирм-конкурентов;

–
художественную литературу, журналы, газеты, не имеющие прямого отношения к служебной деятельности;

–
одежду, посуду, косметику.

20. Курение и употребление алкоголя на рабочем месте
Курение и употребление алкоголя на рабочем месте запрещено. 
Общество приветствует здоровый образ жизни.

Курение в ограниченные Обществом временные рамки (не более 4 раз в рабочее время по 5 минут) допустимо только вне стен офиса в специально отведенных для этого местах. 

Употребление алкоголя может быть допустимо только по специальному разрешению руководителя отдела. Разрешено употребление только слабоалкогольных напитков (не более 13 град.), только в пятницу (окончание рабочей недели), только по окончании рабочего дня и до 21.00 в виде «фуршета». Какие-либо мероприятия за накрытыми едомй и напитками рабочими столами запрещено.

Непосредственный руководитель подразделения несет персональную ответственность за соблюдение данных требований и требований пожарной, санитарной, технической безопасности, сохранности мебели, оборудования и технических средств в помещении.

21. Ресурсы и оборудование Общества
Личные междугородные и международные звонки с телефонов Общества за его счет запрещены. На произведение таких звонков необходимо получить разрешение у непосредственного руководителя. Использование междугородной связи в личных целях должно быть впоследствии компенсировано сотрудником.

Личные междугородные телефонные разговоры могут быть рассмотрены как форма хищения у Общества. 

Использование офисной техники и пользование Интернетом в личных целях без получения специального разрешения непо​средственного руководителя запрещено.

22. Служебная переписка
Вся внутренняя переписка ведется преимущественно в электронном виде. 

23. Собрания и совещания
Руководство Общества проводит собрания и совещания для обеспечения оперативного обмена информацией в команде. О времени, месте и повестке дня очередного совещания, а также о составе участников непосредственный руководитель, организующий совещание, оповещает участников через своего помощника либо лично в устной форме, либо посредством электронной почты. 

Собрания и совещания собираются в соответствии с принятыми в подразделениях Общества правилами.

Сотрудники должны приходить на собрания вовремя. Сотрудники, пропускающие собрания или опаздывающие на них, могут быть подвергнуты дисциплинарным взысканиям.

Организаторы собраний должны иметь заранее разработанный план собрания, регламент, а также предусмотреть возможность свободного обмена мнениями в специально отведенное для этого время. 

Все участники совещания должны заранее подготовиться по тематике совещания. В обсуждении проблем необходимо использовать принцип конструктивной критики: при обсуждении какого-либо вопроса следует применять систему четкой аргументации своего видения и предлагать свои варианты его решения. Старайтесь сложное объяснять доступно, просто, коротко. Умейте активно слушать. Уважайте чужое мнение не меньше своего. Умейте принять компромиссный вариант решения проблемы. 

24. Конфиденциальность
Информация является важнейшим достоянием Общества. 

Допуская утечку информации, мы работаем на конкурента!
В Обществе запрещена передача любой информации, кроме специально разрешенных мероприятий.

Разглашение конфиденциальной информации является нарушением условий трудового договора с сотрудником со стороны последнего и влечет за собой ответственность вплоть до увольнения.

Аналогичные санкции могут быть применены к работнику, допустившему любую передачу сторонним лицам или организациям информации, наносящей ущерб имиджу и репутации Общества. Любая негативная информация об Обществе или его руководителях, распространяемая или переданная работником треть​им лицам, а также информация, которая может быть однозначно интерпретирована как порочащая репутацию Общества, рассматривается руководством Общества как нарушение условий трудового договора.

25. Дополнение и изменение настоящего Кодекса
Настоящий Кодекс будет развиваться с учетом текущих изменений внутри Общества и вне его.

Кодекс может быть дополнен и изменен решением Генерального директора. 

Приложение 10
ДОГОВОР  О  ПОЛНОЙ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ 
МАТЕРИАЛЬНОЙ  ОТВЕТСТВЕННОСТИ 


№___________




                          «____»_________ 200__ г.

   г. Москва

В целях обеспечения сохранности материальных ценностей, принадлежащих _____________________________________________________________________________,

(наименование организации)

Генеральный директор _________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

именуемый в дальнейшем «Организация», выступая от имени предприятия, с одной стороны, и работник ___________________________________________________________
(наименование подразделения, должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем “Работник”, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:


1.
Общие положения

1.1.
Работник, занимающий должность _________________________________________ 

                                                    (наименование должности)

или выполняющий работу ______________________________________________________,








   (наименование   работы)

непосредственно связанную _____________________________________________________






(с хранением, обработкой, продажей,  отпуском, перевозкой,

_____________________________________________________________________________

или применением в процессе производства переданных ему материальных ценностей)

_____________________________________________________________________________, принимает на себя полную материальную ответственность за не​ обеспечение сохранности переданных ему предприятием материальных ценностей, а Организация обязуется создать Работнику условия, необходимые для надлежащего исполнения принятых обязательств по договору.


2.
Права и обязанности сторон

2.1.
Работник имеет право:


а) 
участвовать в приемке ценностей и осуществлять контроль за работой по хранению, обработке, продаже (отпуску), перевозке или применению в процессе производства ценностей;


б) 
принимать участие в инвентаризации ценностей, переданных работнику; 


в) 
знакомиться с отчетами о движении и остатках переданных ему ценностей;


г) 
в необходимых случаях требовать от руководства предприятия проведения инвентаризации переданных ему ценностей.


2.2.
Работник обязан:


а) 
бережно относиться к ценностям и принимать меры к предотвращению ущерба;


б) 
в установленном порядке вести учет, составлять и своевременно представлять отчеты о движении и остатках ценностей;


в) 
своевременно ставить в известность руководство предприятия о всех обстоятельствах, угрожающих сохранности ценностей.


2.3.
Руководство предприятия обязано:


а) 
создавать работнику условия, необходимые для обеспечения полной сохранности ценностей;


б) 
проводить в установленном порядке инвентаризацию материальных ценностей;


в) 
своевременно принимать меры к выявлению и устранению причин, препятствующих обеспечению Работником сохранности ценностей, выявлять конкретных лиц, виновных в причинении ущерба, и привлекать их к установленной законодательством ответственности;


г) 
знакомить Работника с действующим законодательством о материальной ответственности за ущерб, причиненный предприятию, а также с действующими инструкциями и правилами приемки, хранения, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства ценностей и их учета;


д) 
обеспечивать работнику условия, необходимые для свое​временного учета и отчетности переданных ему ценностей;


е) 
рассматривать вопросы об обоснованности требования работника о проведении инвентаризации ценностей;


ж) 
рассматривать сообщения работника об обстоятельствах, угрожающих сохранности ценностей, и принимать меры к устранению этих обстоятельств.


3.
Ответственность и возмещение ущерба

3.1.
Основанием для привлечения Работника к материальной ответственности является материальный ущерб, причиненный недостачей, подтвержденной соответствующими до​кументами (инвентаризационной ведомостью и др.).


3.2.
Привлечение работника к материальной ответственности производится руководством предприятия после проведения проверки причин образования ущерба с учетом письменного объяснения работника.


3.3.
Работник освобождается от возмещения ущерба, если будет установлено, что ущерб причинен не по его вине.


3.4.
Определение размера ущерба, причиненного работником предприятию, а также порядок его возмещения регулируются действующим законодательством.


4.
Заключительные положения

4.1.
Договор вступает в силу с _____________________ и действует на весь период работы работника с переданными ему ценностями на данном предприятии.


4.2.
Настоящий договор составлен в трех экземплярах: один - в бухгалтерии предприятия, другой – у Работника.

     5.  Реквизиты сторон
Организация





Работник

	Полное наименование организации
	
	
	Фамилия,

имя и отчество (полностью)
	

	Юридический адрес
	
	
	Гражданство
	

	Адрес местонахождения
	
	
	Адрес регистрации


	

	№ Свидетельства 

о гос. регистрации
	
	
	Адрес места жительства 
	

	ИНН

ОГРН

КПП
	
	
	Телефон
	

	Банк
	
	
	Паспорт -  №
Выдан
Код подразделения
	

	Расчетный счет
	
	
	Дата рождения
	

	Корр. Счет
	
	
	ИНН
	

	БИК
	
	
	Страховое свидетельство ГПС
	

	код ОКПО      

код ОКВЭД
	
	
	Дети, иждивенцы
	


6. Подписи сторон

Приложение 11
Положение  о  системе  стимулирования  персонала

1. Назначение системы стимулирования персонала
Основной задачей системы стимулирования персонала является повышение мотивации сотрудников к достижению высоких индивидуальных результатов труда в соответствии с определенными для каждой должности критериями результативности и профессионализма. 

2. Заработная плата
Заработная плата сотрудников устанавливается в соответствии со следующими принципами:

1. Размер заработной платы формируется исходя из среднерыночных показателей для конкретной должности и уровня квалификации сотрудника. Среднерыночные показатели определяются на основе мониторингов рынка труда, проводимых сотрудниками Отдела кадров, компаниями, специализирующимися на обзорах рынка труда.

2. Зарплатой сотрудника коммерческого подразделения является оклад и процентная премия. Премия сотрудника коммерческого подразделения является процентной и выплачивается постоянно в зависимости от результатов труда.

3. Зарплатой сотрудника функционального подразделения является оклад. Премия сотрудника функционального подразделения не является постоянной и определяется по результатам 
индивидуальной деятельности, которая оценивается непосредственным руководителем в соответствии с особыми достижениями в работе сотрудника. Премия утверждается Генеральным директором по представлению непосредственного руководителя и согласованию с Отдела кадров.
4. Заработная плата формируется с учетом рассчитанного в процессе деловой оценки балла (КДО).

Формула расчета заработной платы сотрудника коммерче​ского подразделения:

З = (О + %)  КДО, 

где 
З – зарплата;


О – должностной оклад;


% – размер процентной премии; 

  КДО – коэффициент деловой оценки.

Формула расчета заработной платы сотрудников функциональных подразделений: 

З = О  КДО, 

где 
З – зарплата;


О – должностной оклад;

КДО – коэффициент деловой оценки.

5. Уровень зарплаты и все текущие изменения по вопросам заработной платы утверждаются Генеральным директором Общества по согласованию с Отделом кадров. 


3.
Социальный пакет
Социальный пакет составляют связанные с материальными затратами инструменты стимулирования, которые служат созданию комфортных условий труда и отдыха сотрудника, непосредственно направленных на повышение его производительности.

В социальный пакет сотрудника могут входить следующие элементы:

–
частичная оплата обучения в комбинации с займом на обучение (например, треть платит сотрудник, треть – Общество, треть – покрывается займом сотруднику);

–
частичная или полная оплата пользования спортивной инфраструктурой;

–
совместный корпоративный отдых;

–
материальная помощь в критических жизненных ситуациях.

Социальный пакет для каждого сотрудника утверждается Генеральным директором по предложению непосредственного руководителя данного сотрудника после согласования с Отделом кадров. 

Приложение 12
Положение  об  оплате  труда  и  премировании 


1.
Общие положения

1.1.
Настоящее Положение предусматривает порядок оплаты и премирования работников Общества.


1.2.
Настоящее Положение распространяет свое действие на всех штатных работников Общества.


1.3.
Источником выплаты заработной платы является Фонд оплаты труда, образование и порядок расходования которого определяется действующим законодательством РФ.


1.4.
Основой оплаты труда являются должностные оклады. 


2.
Система оплаты труда

2.1.
Должностные оклады сотрудников Общества устанавливаются в штатном расписании в соответствии с должностью и квалификацией работника.


2.2.
Должностные оклады утверждаются Генеральным директором Общества.


2.3.
В Обществе действует повременная система оплаты труда, при которой получаемая заработная плата определяется в соответствии с фактически отработанным временем соответствующего сотрудника.


3.
Выплата заработной платы

3.1.
Выплата заработной платы работникам осуществляется в рублях посредством перечисления на пластиковую карточку. Открытие пластиковой карточки и перечисление заработной платы на пластиковую карточку производится за счет средств Общества.


3.2.
Выплата заработной платы производится два раза в месяц: 



аванс – 10-го числа, заработная плата – 25-го числа. 


3.3.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 


3.4.
Сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.


4.
Премирование работников

4.1.
В Обществе не применяется система премирования работников.


4.2.
За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, повышение производительности труда, новаторство и за другие успехи в работе, способствующие эффективной производственно-хозяйственной и финансовой деятельности Общества, работники поощряются:


а) 
объявлением благодарности;


б) 
награждением ценным подарком.


4.3.
Поощрения оформляются приказом по Обществу, объявляются работнику и коллективу Общества. 


4.4.
За высокие показатели результативности труда и значительный личный вклад в развитие Общества, проявленные деловые, профессиональные качества и способности работники поощряются выдвижением на вышестоящие должности.


5.
Заключительные положения

5.1.
При наличии денежных средств администрация Общества производит повышение заработной платы работников с учетом инфляции.


5.2.
Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ, а также приказами и распоряжениями администрации Общества.


5.3.
В случае возникновения спора между сторонами он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров работника и администрации Общества, а в случае не достижения согласия он подлежит разрешению в порядке, установленном действующим законодательством РФ.


4.
Нематериальное стимулирование
Нематериальное стимулирование подразумевает действия руководителей по поощрению или наказанию сотрудников, а также применение инструментов стимулирования, не связанных с прямым расходованием денежных средств или передачей материальных активов.

Действиями руководителей в рамках нематериального стимулирования являются:

–
личный пример;

–
индивидуальная и публичная похвала; 

–
поддержка в трудных ситуациях и ободрение при временных неудачах;

–
конфиденциальное обсуждение с сотрудником нарушений и отклонений от желаемых результатов, которое завершается фиксированием договоренностей и отслеживанием результатов их исполнения. 
Публичное взыскание путем вывешивания приказа на доске объявлений / ознакомления с приказом не только самого сотрудника возможно только при систематическом нарушении Правил корпоративного поведения.

Инструментами нематериального стимулирования служат:

–
ежегодное публичное награждение отличившихся сотрудников почетными грамотами, ценными подарками по итогам конкурса года на звание «Лучший…»;

–
публичное награждение отличившихся сотрудников фирменными значками Общества; 

–
зачисление в резерв руководящих кадров и повышение в долж​ности. 
Общество ожидает от руководителей наиболее полного применения действий по нематериальному стимулированию. Применение инструментов утверждается Генеральным директором Общества. 

Приложение 13
АНКЕТА КАНДИДАТА В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

Порядок проведения оценки работника


1.
Работник и его непосредственный руководитель внимательно знакомятся с прилагаемыми формами, подлежащими заполнению, и уточняют с Отделом кадров Общества неясные моменты.


2.
Работник заполняет форму 1 и направляет ее своему непо​средственному руководителю.


3.
Непосредственный руководитель по получении от работника заполненной формы 1 заполняет секции 1 и 2 формы 2.


4.
По заполнении указанных секций формы 2 непосредственный руководитель, эксперты (назначаются Отделом кадров Общества) заполняют секции 3 и 4 формы 2. Основываясь на результатах заполнения секций 3 и 4 формы 2, непосредственный руководитель вместе со специалистами Отделом кадров разрабатывают план развития или рекомендации к плану развития работника (форма 3).


5.
Работник, его непосредственный руководитель, Генеральный директор и руководитель Отдела кадров обсуждают результаты оценки и план развития работника. В случае не достижения между сторонами согласия непосредственный руководитель, руководитель Отдела кадров и Генеральный директор делают комментарии на последней странице анкеты оценки работника.


6.
Анкета оценки работника передается в Отдел кадров Общества.

Приложение 14
ОЦЕНКА РАБОТНИКА

Секции 1 и 2 заполняются непосредственным руководителем.

Секции 3 и 4 заполняются непосредственным руководителем и экспертами, назначенными Отделом кадров.

Секция 1. Общая информация
Ф.И.О. работника_________________________________

Должность работника______________________________

Подразделение____________________________________

Период оценки___________________________________

Секция 2. Оценка выполнения работы
А. Наиболее значительные достижения или полученные работником результаты в отношении поставленных перед ним в оцениваемый период целей и заданий (не более 5 ощутимых результатов, включая описание целей с фактами и цифрами, где это необходимо)__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
В. Что, по Вашему мнению, не удалось выполнить работнику (используйте факты, цифры и причины) 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Секция 3. Оценка личностных качеств работника
Шкала оценки:


0 – 
отсутствие возможности продемонстрировать в оцениваемый период желаемые умения и навыки/поведение;


1 – 
имело место некоторое проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения;


2 – 
в достаточной мере в оцениваемый период проявлялись желаемые умения и навыки/поведение;


3 – 
очень сильное проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения; совершенно ясно, что это качество является сильной стороной работника;


4 – 
исключительное проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения; руководство и коллеги признают в подразделении авторитет работника в отношении данного качества.

Обведите кружочками соответствующий балл.

ЛИДЕРСТВО:      0       1        2        3         4  1
–
демонстрирует высокий уровень деловой и личностной целостности;

–
эффективно расставляет приоритеты в работе и использует личные и организационные ресурсы;

–
демонстрирует высокую решительность (силу воли);

–
эффективно мотивирует других.

ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТЫ:    0       1        2        3         4  1
–
доказал, что умеет достигать результатов;

–
умеет объективно оценивать факты и ситуацию и давать дельные суждения по ним;

–
может эффективно выполнять несколько заданий сразу;

–
проявляет инициативу;

–
полностью и своевременно выполняет задания и проекты;

–
в выполнении работы сильно ориентируется на удовлетворение потребителя;

–
демонстрирует понимание того, как его/ее роль способствует получению деловых результатов.

МНОГОГРАННОСТЬ И ГИБКОСТЬ: 

  0       1        2        3         4  1
–
способен выполнять другие виды работ на своем или даже более высоком уровне;

–
готов к работе с любой новой информацией;

–
проявляет новаторство и творчество;

–
адаптивен к другим культурам.

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  ПОДГОТОВКА: 

  0       1        2        3         4  1
–
владеет базовой профессиональной подготовкой, требуемой для выполнения работы;

–
владеет дополнительной специальной подготовкой, помогающей лучше выполнять работу;

–
постоянно использует в работе новые знания, навыки, умения, появившиеся в данной профессиональной деятельности;

–
владеет другими профессиональными знаниями, умениями и навыками в других сферах деятельности.

ОБЩЕНИЕ ПО РАБОТЕ:    0       1        2        3         4  1
–
умеет строить отношения по работе;

–
признает факт влияния своего поведения на поведение других и относится к другим с уважением;

–
ведет себя последовательно и склонен к построению отношений доверия;

–
умеет работать в группе/команде.

· Внимание! Для комментария приложите дополнительную страницу.

Секция 4. Оценка управленческих качеств 

(используется только для управленческих должностей)

Шкала оценки:


0 – 
отсутствие возможности продемонстрировать в оцениваемый период желаемые умения и навыки/поведение;


1 – 
имело место некоторое проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения;


2 – 
в достаточной мере в оцениваемый период проявлялись желаемые умения и навыки/поведение;


3 – 
очень сильное проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения; совершенно ясно, что это качество является сильной стороной работника;


4 – 
исключительное проявление в оцениваемый период желаемых умений и навыков/поведения; руководство и коллеги признают в подразделении авторитет работника в отношении данного качества.



Обведите кружочками соответствующий балл.

ЦЕЛОСТНОСТЬ:    0       1        2        3         4  1
–
демонстрирует высокий уровень деловой и личной целостности через последовательность в поведении и открытость в отношениях.

СТРАТЕГИЧЕСКОЕ  МЫШЛЕНИЕ: 

  0       1        2        3        4  1
–
мыслит стратегически и способен сводить к единому целому важнейшие тенденции (технологические, конкурентные, социально-экономические, государственного регулирования и т. д.), влияющие на ведение бизнеса.

ВЫПОЛНЕНИЕ СТРАТЕГИИ:   0       1        2        3        4  1
–
демонстрирует способность переводить стратегию бизнеса в термины стратегического планирования.

УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ ПОДГОТОВКА: 
  0       1        2        3         4  1
–
эффективно управляет человеческими и другими ресурсами для создания или использования деловых возможностей, а также для того, чтобы справляться с организационными и деловыми проблемами.

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ:   0       1        2        3        4  1
–
своевременно и точно достигает предельно ясных, точных и измеряемых результатов, важных для эффективного бизнеса.

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И РАЗВИТИЕ СПОСОБНОСТЕЙ ПОДЧИНЕННЫХ: 

  0       1        2        3         4  1
–
обнаруживает, привлекает, развивает, приумножает вклад способных и одаренных людей.

УРОВЕНЬ ЗНАНИЙ ПО УПРАВЛЕНИЮ БИЗНЕСОМ:

  0       1        2        3         4  1
–
демонстрирует полное понимание своей роли и взаимоотношений между функциями управления бизнесом (маркетинг, продажи, производство, финансы, персонал и т. д.).

ЗНАКОМСТВО С УПРАВЛЕНИЕМ ФИНАНСАМИ:

  0       1        2        3        4  1
–
демонстрирует понимание и применение ключевых финансовых показателей деловой активности.

· Внимание! Для комментария, пожалуйста, приложите дополнительную страницу.

Приложение 15

Положение 
об  организации  работы  с  кадровым  резервом 

1.
Общие положения

1.1.
Кадровый резерв – основной источник заполнения должностей руководителей среднего звена и ведущих специалистов. 


1.2.
Система формирования кадрового резерва предполагает решение следующих задач:


–
выявление ключевых должностей в Обществе;


–
выявление сотрудников организации, имеющих потенциал для занятия руководящих должностей;


–
подготовка перспективных сотрудников к работе на руководящей должности;


–
обеспечение планового замещения руководящих должностей и адаптации в них сотрудников.


1.3.
Кадровый резерв делится на две группы по критерию долгосрочности:


1) 
оперативный резерв – это резерв временного замещения руководителей и специалистов в период их отсутствия (командировки, отпуска, болезни и т. п.), этот резерв формируется в соответствии с субординацией в Обществе на основе положений и должностных инструкций (в соответствии с пунктом о замещении);


2) 
стратегический резерв – это группа сотрудников, которые в дальнейшем смогут занять ключевые должности в Обществе; делится на две группы с точки зрения отбора и развития кандидатов:


–
преемники – это кандидаты на замещение определенных ключевых должностей, которые готовы к работе или будут готовы в ближайшее время; 


–
сотрудники с лидерским потенциалом – это работники, которые в перспективе (долгосрочной) могут занять должности руководителей и ведущих специалистов в Обществе.


1.4.
В стратегический кадровый резерв включаются руководители и специалисты, вышедшие в результате деловой оценки на мастерский или лидерский уровень.


1.5.
Карьера кадровых резервистов развивается в двух направлениях:


–
профессиональное развитие сотрудника, т. е. приобретение требуемой для занятия должности квалификации;


–
последовательное занятие должностей, опыт работы на которых необходим для успеха в целевой деятельности.


1.6.
Информация о кадровом резерве (список ключевых должностей, поименный список резервистов) является конфиденциальной.


1.7.
Продолжительность пребывания в стратегическом резерве не может превышать трех лет.


2.
Подготовка преемников

2.1.
Ежегодно в январе Отдел кадров Общества определяет перечень ключевых должностей – должностей, оказывающих особое влияние на успешную деятельность Общества. Критерии «ключевой должности»:


–
влияние на бизнес;


–
участие в стратегическом и оперативном планировании Общества в целом;


–
глубокое знание технологии ведения бизнеса;


–
достаточно большая степень свободы в принятии решений;


–
управление достаточно большими материальными ресурсами;


–
управление большим количеством сотрудников.


2.2.
Отдел кадров Общества представляет для утверждения Генеральному директору план освобождения ключевых должностей, который включает в себя:


–
перечень ключевых должностей;


–
ключевые должности, которые могут быть освобождены (выявляются на основе аналитической справки о сотрудниках, занимающих в данный момент ключевые позиции, с точки зрения возраста, состояния здоровья, перспектив продвижения, развития карьеры, личных интересов);


–
сроки освобождения каждой из выделенных позиций (ключевых должностей).


2.3.
Отдел кадров разрабатывает идеальный портрет руководителя или специалиста для каждой из ключевых должностей, включенных в план (п. 2.2).



Портрет руководителя или специалиста включает в себя:


–
общие характеристики руководителя или специалиста (социально-демографические характеристики, области компетенций);


–
характеристики эффективного руководителя Общества (черты, отражающие специфику Общества, его корпоративную культуру);


–
качества, необходимые для работы в данной конкретной должности.


2.4.
Отдел кадров Общества представляет на утверждение Генеральному директору список кандидатов в резерв руководителей или специалистов применительно к конкретной ключевой должности (список преемников) с учетом трех основных критериев:


–
соответствия индивидуальных характеристик кандидата профилю идеального руководителя или специалиста (выявляется посредством проведения прогнозной диагностики с индивидуальным подбором тестовых методик в зависимости от профиля должности и личностных характеристик резервиста);


–
результативность, эффективность работы резервиста в занимаемой должности, а также в ранее занимаемых должностях (источником информации являются деловая оценка, отчетность о выполнении планов работ, разовых поручений; интервью с непосредственным руководителем резервиста; сведения из личного дела о поощрениях и взысканиях за последние 3 года);


–
степень готовности кандидата для занятия определенной должности (определяется посредством сопоставления идеального портрета руководителя или специалиста с реальными результатами деятельности кандидата и его возрастными характеристиками, определяющими временные возможности развития резервиста).


2.5.
Личный план развития преемника (форма 3) разрабатывается работником (форма 1), его непосредственным руководителем (форма 2, секции 1 и 2) и руководителем Отдела кадров Общества. Личный план развития включает в себя конкретные мероприятия (обучение, профессиональное развитие, стажировки, временные замещения, ротации, включения в проектные группы), направленные на ликвидацию разрыва между характеристиками преемника и моделью идеального руководителя, а также сроки реализации каждого из этапов.


2.6.
План развития преемника утверждается Генеральным директором Общества. 


2.7.
Один раз в полгода кандидат в преемники, его непосредственный руководитель, Генеральный директор Общества, руководитель Отдела кадров, эксперты (назначаются Отделом кадров) проводят оценку прогресса каждого из преемников (обсуждается результативность работы преемника в настоящей должности, степень реализации плана индивидуального развития, степень готовности к принятию ключевой должности) (форма 2, секции 3 и 4).


2.8.
Результатом обсуждения прогресса преемников является либо корректировка планов развития кандидатов, либо изменение состава резерва (вывод из списков сотрудников, не развивающихся в должной степени).


2.9.
В случае освобождения должности (заблаговременно, до ее фактического освобождения) Генеральный директор, руководитель Отдела кадров, привлеченные эксперты проводят обсуждение готовности преемника к принятию ключевой должности (форма 2, секции 3 и 4).


2.10.
В целях принятия решения анализируются результаты реализации плана развития, эффективности работы в занимаемой должности (деловая оценка, отчетность о выполнении планов работ, разовых поручений), авторитет в организации (среди руководителей, коллег, подчиненных), зрелость.


2.11.
В целях успешной адаптации сотрудника в должности используется метод «близнецов» – введение вакансии заместителя на срок от 3 недель до 1 года (срок определяется в зависимости от значимости и сложности ключевой должности), таким образом происходит непосредственная передача информации, опыта, методов работы.


3.
Выявление и развитие сотрудников с лидерским потенциалом


3.1.
Сотрудники с лидерским потенциалом – это люди, способные в перспективе занять руководящие должности в Обществе.


3.2.
Работа с сотрудниками с высоким потенциалом, в отличие от развития преемников, не носит целевого характера, она готовит работников к занятию руководящих должностей вообще, а не конкретной должности.


3.3.
Основная цель развития сотрудников с лидерским потенциалом – формирование руководителей, являющихся носителями корпоративных норм и ценностей Общества.


3.4.
Формальные характеристики сотрудников с лидерским потенциалом: возраст до 35 лет, высшее образование, наличие потенциала для того, чтобы подняться на два уровня в организационной иерархии.


3.5.
Включение в резерв сотрудников с лидерским потенциалом никаких гарантий и привилегий не дает.


3.6.
Источником резерва являются сотрудники Общества, удовлетворяющие требованиям п. 3.4.


3.7.
Подготовка сотрудников с лидерским потенциалом ведется в двух направлениях:


–
введение в корпоративную культуру Общества, формирование корпоративного духа и развитие лояльности, знакомство с различными аспектами управления Обществом;


–
постоянное обновление управленческих знаний в результате посещения семинаров, курсов повышения квалификации, обучения в бизнес - школах.


3.8.
Ежегодно в январе руководитель Отдела кадров Общества представляет на утверждение Генеральному директору список сотрудников с лидерским потенциалом.


3.9.
Личный план развития сотрудника с лидерским потенциалом (форма 3) разрабатывается работником (форма 1), его непосредственным руководителем (форма 2, секции 1 и 2) и руководителем Отдела кадров Общества. Личный план развития включает в себя конкретные мероприятия (обучение, профессиональное развитие, стажировки, временные замещения, ротации не более 1 раза в полгода, включение в проект​ные группы), направленные на развитие управленческих качеств и навыков, профессиональных знаний в соответствии с п. 3.7, а также сроки реализации каждого из этапов плана.


3.10.
План развития сотрудников с лидерским потенциалом утверждается Генеральным директором.


3.11.
Один раз в полгода сотрудник с лидерским потенциалом, его непосредственный руководитель, Генеральный директор, руководитель ОУП Общества, эксперты (назначаются Отделом кадров Общества) проводят оценку прогресса каждого сотрудника с лидерским потенциалом с акцентом на демонстрацию потенциала (форма 2, секции 3 и 4).


3.12.
Результатом оценки (демонстрации потенциала) сотрудников с лидерским потенциалом является корректировка планов развития кандидатов.


3.13.
Список сотрудников с лидерским потенциалом всегда остается открытым и пополняется один раз в полгода по результатам деловой оценки.

Приложение 16
ПОЛОЖЕНИЕ  о  Деловой  оценке 
1. Назначение деловой оценки
Деловая оценка сотрудников Общества представляет собой систему регулярной оценки: 

1) эффективности выполнения каждым сотрудником своих должностных обязанностей (результативность);

2) уровня его квалификации (профессионализм).

Деловая оценка персонала проводится в целях наиболее рационального использования сотрудников, повышения эффективности их труда и ответственности за результат.

Деловая оценка является инструментом выявления соответствия сотрудника занимаемой должности, возможностей его развития и служебного продвижения, а также средством акцентирования внимания сотрудника на соответствующих его должности основных критериях производительности. На основе балла, полученного в результате деловой оценки, происходит коррекция заработной платы сроком на 6 месяцев (до следующей процедуры деловой оценки).

2. Категории должностей
В целях стандартизации процесса деловой оценки должности подразделяются на следующие категории:

–
менеджеры 1-го уровня;

–
менеджеры 2-го уровня (руководители бизнес - направлений);

–
менеджеры 3-го уровня (начальники отделений);

–
менеджеры функциональных подразделений;

–
сотрудники коммерческих подразделений (закупка, продажа); 

–
сотрудники функциональных подразделений;

–
технические работники.

3. Критерии оценки и корпоративные стандарты
Сотрудники Общества оцениваются по двум группам критериев (приложение 1):

–
результативность; 

–
профессионализм.

Для каждой категории должностей существует список критериев оценки. 

Результатом оценки является экспертное заключение членов комиссии по деловой оценке.

4. Процедура и методы деловой оценки
Деловая оценка проводится каждые шесть месяцев. График проведения деловой оценки составляет Отдела кадров Общества. График утверждается приказом Генерального директора Общества. Заседание Комиссии по деловой оценке проводится не чаще 3 раз (сессий) в неделю. За одну сессию Комиссия по деловой оценке рассматривает не более 4 человек.

Первая и вторая группы критериев оцениваются посредством процедуры стандартизированной оценки (приложение 2). 

Процедура деловой оценки состоит из трех этапов: подготовительного, основного и контрольного. 

Подготовительный этап представляет собой сбор данных по оцениваемому сотруднику. Список экспертов для проведения оценки готовит сотрудник Отдела кадров Общества, подбирая экспертов, активно взаимодействующих с оцениваемым сотрудником по работе. Список экспертов не разглашается. Последовательность сбора данных:

1) заполнение бланка самооценки с комментариями оцениваемым сотрудником;
2) заполнение бланка оценки с комментариями непосредственным руководителем оцениваемого сотрудника;
3) заполнение бланка оценки с комментариями экспертов (вышестоящий руководитель, коллега из того же подразделения, из смежного подразделения).
После получения данных от экспертов сотрудник Отдела кадров Общества заносит данные в соответствующую графу оценочной таблицы, которая поступает в Комиссию по деловой оценке.

Основной этап представляет собой собеседование оценочной комиссии с каждым сотрудником. 
       В состав оценочной комиссии входят руководитель Отдела кадров, непосредственный руководитель оцениваемого сотрудника и руководитель вышестоящего уровня (или его делегат). Председателем комиссии является непосредственный руководитель оцениваемого сотрудника. Отдел кадров представляет на рассмотрение оценочной комиссии предыдущую оценочную ведомость и текущую оценочную ведомость с результатами деловой оценки сотрудника, деловой самооценки сотрудника. Председатель комиссии не владеет правом окончательного решения, а выполняет функции ведущего и координатора заседания.

На собеседовании сотруднику предлагается прокомментировать расхождения (если таковые имеются) с оценкой непосредственного руководителя и других экспертов. По результатам собеседования комиссия выносит решение о соответствии (условном соответствии, несоответствии) сотрудника должности и о применении в отношении него мер, предусмотренных положениями о системе стимулирования и о найме, перемещении и увольнении. Среднее значение по баллам, набранным оцениваемым сотрудником, не является результатом деловой оценки. Решения оценочной комиссии (количество набранных баллов) принимаются на основе согласия, при котором ясно, что все члены комиссии в целом согласны с данным решением, т. е. члены комиссии выбирают решение из альтернатив до тех пор, не достигнут согласия, причем это должно быть не только соглашение, но и верность принятому решению и желание воплотить его. Если хотя бы один из членов оценочной комиссии категорически не согласен с принятым решением, то решение по данному вопросу переносится на следующую сессию с условием, что все заинтересованные стороны соберут более полную информацию по решаемому вопросу для пред​ставления ее на следующей сессии. Решение оценочной комиссии относительно сотрудника фиксируется в оценочной ведомости.
В заключение основного этапа Совет директоров Общества принимает рекомендации по совершенствованию системы управления персоналом в Обществе. 

Контрольный этап заключается в отслеживании со стороны непосредственного руководителя исполнения сотрудником договоренностей, достигнутых на собеседовании в оценочной комиссии. Контроль исполнения плана совершенствования системы управления персоналом в Обществе осуществляет Совет директоров Общества. Ответственность за исполнение плана совершенствования системы управления персоналом в Обществе лежит на Отделе кадров Общества. Результаты контрольного этапа служат основой для проведения следующей деловой оценки. При условии значительного улучшения сотрудником показателей результативности и профессионализма менее чем за 6 месяцев (до следующей деловой оценки) сотрудник вправе обратиться к непосредственному руководителю с просьбой о сборе внеочередной комиссии. Оценочная комиссия проводит заседание по рекомендации непосредственного руководителя с обязательным участием Генерального директора Общества и сотрудника Отдела кадров. Если непосредственный руководитель по каким-либо причинам не может созвать комиссию, то сотрудник вправе обратиться с просьбой о внеочередном созыве комиссии по деловой оценке в Отдел кадров Общества.

5. Изменения настоящего Положения
Критерии оценки и их веса могут изменяться в соответствии с изменением стратегии развития Общества. Предложения по изменению критериев и их весов могут вносить менеджеры 1-го и 2-го уровней и менеджеры функциональных подразделений. Предложения передаются в Отдел кадров, проводится экспертиза предложений. Затем все предложения обобщаются и выносятся на рассмотрение Совета директоров. 
Изменения критериев и их весов утверждаются Генеральным директором Общества.

Приложение 17
Пример  оценочной  ведомости 
Директора  по персоналу

Дата___________

Оценочная ведомость: Директор по персоналу

Ф.И.О. _________________________________________________________________________________

Подразделение___________________________________________________________________________
Должность_______________________________________________________________________________ 

Возраст ________Человек в подчинении__________________

Образование: ____________________________________________________________________________


           (ВУЗ, год окончания, специальность)
Повышение квалификации _________________________________________________________________

Стаж работы в Обществе ________________________, в данной должности ________________________
Текущая з/п: __________________________________________ 
Средняя з/п за последние 6 месяцев: ______________________

Оценочные таблицы

	Критерии оценки
	Вес 
критерия
	Самооценка
	Оценка

(н/рук.)
	Оценка 
экспертов

(средняя)
	Итоговая

оценка

	Результативность 
	
	
	
	
	

	Скорость и качество заполнения вакансии
	30
	
	
	
	

	Организация обучения
	10
	
	
	
	

	Грамотность ведения кадрового делопроизводства
	5
	
	
	
	

	Оптимизация организационной структуры
	25
	
	
	
	

	Внедрение принципов корпоративной культуры
	30
	
	
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	
	
	Р =


	Критерии оценки
	Вес 
критерия
	Самооценка
	Оценка

(н/рук.)
	Оценка 
экспертов

(средняя)
	Итоговая

оценка

	Профессионализм 
	
	
	
	
	

	Планирование
	20
	
	
	
	

	Лидерство
	20
	
	
	
	

	Корпоративность
	20
	
	
	
	

	Уровень профессиональной квалификации
	20
	
	
	
	

	Знание специфики бизнеса
	20
	
	
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	
	
	П =


	Результат 
деловой оценки
	Вес критерия
	Итоговая

оценка
	Обобщенный результат

	Результативность
	70
	Р =
	

	Профессионализм
	30
	П =
	

	
	
	
	


Соответствие должности:
	– 
соответствует занимаемой должности
	(

	– 
соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы с проведением повторной 

процедуры деловой оценки через 3 месяца
	(

	– 
не соответствует занимаемой должности
	(


В индивидуальный план:

	Знания и навыки
	Срок

	
	

	
	

	
	

	
	


Планируемые результаты деятельности:

	Задача
	Срок

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Рекомендации комиссии:
	


Подпись Председателя комиссии________________________

Члены комиссии:____________________________________

Подпись сотрудника_________        Дата “___” _______ 200_ г.

Приложение 18
Дата___________

ПРИМЕР  ОЦЕНОЧНОЙ  ВЕДОМОСТИ 
МЕНЕДЖЕРА I УРОВНЯ 
(ОЦЕНКА НЕПОСРЕДСТВЕННОГО РУКОВОДИТЕЛЯ)
	Критерии оценки
	Вес критерия
	Балл

0–100%
	Комментарии

	Результативность 
	
	
	

	1. Выполнение плана
	80
	
	

	2. Перевыполнение плана
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	Р=


	Профессионализм
	
	
	

	1. Планирование
	20
	
	

	2. Лидерство
	20
	
	

	3. Корпоративность
	20
	
	

	4. Уровень профессиональной  квалификации
	20
	
	

	5. Знание специфики бизнеса
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	П=


Заполняется менеджером по персоналу
	Результат деловой оценки
	Вес критерия
	Итоговая

оценка
	Результат деловой оценки

	Результативность
	70
	Р=
	

	Профессионализм
	30
	П=
	

	
	
	
	


Приложение 19
Дата___________

ПРИМЕР ОЦЕНОЧНОЙ ВЕДОМОСТИ 
МЕНЕДЖЕРА I УРОВНЯ  
(ОЦЕНКА ЭКСПЕРТА)

	Критерии оценки
	Вес критерия
	Балл

0–100%
	Комментарии

	Результативность 
	
	
	

	1. Выполнение плана
	80
	
	

	2. Перевыполнение плана
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	Р=


	Профессионализм  
	
	
	

	1. Планирование
	20
	
	

	2. Лидерство
	20
	
	

	3. Корпоративность
	20
	
	

	4. Уровень профессиональной  квалификации
	20
	
	

	5. Знание специфики бизнеса
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	П=


Заполняется менеджером по персоналу
	Результат деловой оценки
	Вес критерия
	Итоговая

оценка
	Результат деловой оценки

	Результативность
	70
	Р=
	

	Профессионализм
	30
	П=
	

	
	
	
	


Приложение 20
Дата___________

Пример оценочной ведомости 
менеджера I уровня (самооценка)

	Критерии оценки
	Вес критерия
	Балл

0–100%
	Комментарии

	Результативность 
	
	
	

	1. Выполнение плана
	80
	
	

	2. Перевыполнение плана
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	Р=


	Профессионализм  
	
	
	

	1. Планирование
	20
	
	

	2. Лидерство
	20
	
	

	3. Корпоративность
	20
	
	

	4. Уровень профессиональной  квалификации
	20
	
	

	5. Знание специфики бизнеса
	20
	
	

	Итоговая оценка 
	
	
	П=


Заполняется менеджером по персоналу
	Результат деловой оценки
	Вес критерия
	Итоговая

оценка
	Результат деловой оценки

	Результативность
	70
	Р=
	

	Профессионализм
	30
	П=
	

	
	
	
	


Приложение 21
Процедура  оценки  критериев

1. Выяснение фактов по критериям
Для оценки критериев оценивающее лицо производит сбор необходимых фактов, на основе которых будут выставляться оценочные баллы по каждому критерию, относящемуся к должности оцениваемого сотрудника. Каждый выставленный балл должен быть подтвержден какими-либо фактами. 
В качестве источников информации оценивающее лицо использует:

–
собственные наблюдения;

–
информацию, полученную от сотрудника;

–
информацию, полученную от других подразделений компании;

–
информацию, полученную от клиентов, поставщиков, регулирующих органов и иных контрагентов компании (независимые эксперты).

2. Выставление оценочного балла по каждому критерию
Оценивающее лицо – эксперт выставляет баллы, выражая свое субъективное мнение.

Для того чтобы выставить балл, эксперт должен собрать достаточное количество информации по каждому критерию. Выставление баллов производится путем сопоставления полученных фактов с ранее поставленными задачами, нормами. При выставлении балла эксперт должен также учитывать степень важности поставленных задач и причины их невыполнения. 
Оценочный балл может принимать значения от 0 до 100%. Частотное распределение суммарных баллов производится в соответствии с кривой нормального распределения:

0–10% – низкий уровень;

11–30% – базовый уровень;

31–70% – уровень развития;

71–90% – мастерский уровень;

91–100% – лидерский уровень.

3. Вес критериев оценки относительно друг друга 
 
Веса групп критериев «Результативность» и «Профессионализм» в целом неизменны и составляют соответственно 70 и 30%, что в совокупности дает 100% (1,2 балла). 

Вес критериев внутри групп может быть перераспределен (в сумме должны давать 100%) и основан на экспертном заключении перед деловой оценкой. 

4. Расчет оценочного балла по каждому критерию
Окончательный расчет балла по критерию производится путем расчета пропорции: вес (в %) данного критерия делится на 100% и умножается на выставленный экспертом процент по данному критерию. Таким образом, окончательная оценка по группе критериев «Результат» суммируется и принимает максимальное значение 70%; по критерию «Профессионализм» – 30%. Максимальное значение деловой оценки – 1 (100%). Полученный в результате деловой оценки балл является одним из показателей, влияющих на заработную плату на последующие полгода, т. е. до следующей процедуры деловой оценки  (Положение о системе стимулирования).

Пример оценочных таблиц для менеджера 1-го уровня:

	Критерии оценки
	Вес 
критерия
	Оценка 
руководителя
	Итоговая

оценка

	
Результативность: 
	
	
	

	– 
выполнение плана 
	80
	90
	80/10090 = 72%

	– 
перевыполнение плана
	20
	0
	20/1000 = 0%

	– 
итоговая оценка 
	–
	–
	Р = 72 + 0 = 72%

	
Профессионализм:
	
	
	

	– 
планирование
	20
	25
	20/10025 = 5

	– 
лидерство
	20
	67
	20/10067 = 13,4

	– 
корпоративность
	20
	58
	20/10058 = 11,6

	– 
уровень профессиональной квалификации
	20
	95
	20/10095 = 19

	– 
знание специфики бизнеса
	20
	15
	20/10015 = 3

	– 
итоговая оценка 
	–
	–
	П = 5 + 13,4 + 11,6 + 19 + 3 = 52%


	Результат 
деловой оценки
	Вес 
критерия
	Итоговая

оценка
	Результат деловой оценки

	Результативность
	70
	Р = 72%
	70/10072 = 50,4%

	Профессионализм
	30
	П = 52%
	30/10052 = 15,6%

	
	
	
	66%


Результат деловой оценки – 66%, что соответствует уровню развития (предложение по обучению и развитию). Балл для формирования заработной платы равен 0,66, или 0,7.

Характеристика
Сотрудник обладает высочайшим уровнем профессионализма (95% – лидерский уровень), обладает лидерскими качествами высокого уровня (67% – уровень развития), демонстрация корпоративности на среднем уровне (58% – уровень развития), навыками планирования владеет на низком уровне (25% – базовый уровень), низкий уровень знания специфики бизнеса (15% – базовый уровень). 

Данный сотрудник при определенной степени выраженности всех вышеперечисленных профессиональных навыков обеспечивает выполнение плана на высоком уровне (90% – мастерский уровень), но говорить о возможности перевыполнения плана еще рано (0% – низкий уровень). 

Рекомендации: 
1. Соответствие должности:

	– 
соответствует занимаемой должности
	(

	– 
соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы с проведением повторной процедуры 
     деловой оценки через 3 месяца
	(

	– 
не соответствует занимаемой должности
	(


2. В индивидуальный план:

	Знания и навыки
	Срок

	Семинар по планированию
	В течение месяца

	Назначить куратора по обучению специфике бизнеса
	В течение недели

	Собеседование в ОУП Общества по выяснению причин демонстрации невысокого уровня корпоративности
	В течение месяца


3. Планируемые результаты деятельности:

	Задача
	Срок

	Сформулировать причины недостаточного выполнения плана. Провести анализ возможностей для улучшения показателей. Улучшить точность планирования
	Неделя


4. Рекомендации комиссии:

Подготовка индивидуального плана развития сотрудника, подготовка программы развития корпоративности данного сотрудника.


5.
Калибровка результатов: 

–
0–10% – низкий уровень – кандидат на увольнение;

–
11–30% – базовый уровень – проведение внеочередной процедуры деловой оценки через 3 месяца при условии улучшения работы;

–
31–70% – уровень развития – предложение по обучению и развитию;

–
71–90% – мастерский уровень – включение в кадровый резерв, разработка программ мероприятий по закреплению сотрудника в компании;

–
91–100% – лидерский уровень – кандидат на назначение на вышестоящую должность, включение в кадровый резерв, разработка программ мероприятий по закреплению сотрудника в Обществе.


6.
Влияние результатов деловой оценки на заработную плату:

	Количество 
баллов
	0–10
	11–30
	31–50
	51–70
	71–90
	91–100

	КДО
	0,8
	0,82
	0,85
	1,05
	1,17
	1,2




КДО – коэффициент деловой оценки. 

Таким образом, максимальный уровень премирования – де премирования: от +20 до -20% от заработной платы сотрудника.

Приложение 22
Директору по персоналу Общества

_______________________ Ф.И.О.

Заявка 
на обучение персонала на 200__ учебный год

1. Наименование подразделения _________________________________________________________

2. Потребность в обучении

–
получение высшего образования

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


– получение второго высшего образования

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


– переподготовка специалиста

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


– повышение квалификации

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


–
получение смежной профессии (для рабочего персонала)

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


– тренинги, семинары

	Ф.И.О., должность
	Требуемая квалификация, специальность

	
	

	
	


Вышестоящий руководитель ___________________________







(подпись)

Руководитель подразделения __________________________







(подпись) 

Дата подачи заявки  “____” _________________ _______ года
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Приложение 23
Положение 
о системе обучения


1.
Общие положения

1.1.
Обучение персонала всех уровней является ключевой составляющей развития персонала в целом и способствует укреплению конкурентного преимущества Общества.


1.2.
Основные цели обучения персонала:


–
подготовка персонала к выполнению новых производственных задач, работа на опережение;


–
систематическое обновление знаний сотрудников;


–
повышение профессиональной культуры персонала;


–
подготовка кандидатов кадрового резерва;


–
повышение профессионального рейтинга сотрудников в Обществе и на рынке труда.


1.3.
Обучение является стимулирующим фактором:


–
как неотъемлемый атрибут карьерного продвижения;


–
как часть компенсационного пакета;


–
как составляющая часть корпоративной культуры.


1.4.
Обучение персонала проводится по нескольким направлениям в зависимости от его категории:


–
программы обучения руководящего персонала;


–
переподготовка, повышение квалификации, допуски, аттес​тации специалистов;


–
повышение квалификации, освоение смежных профессий, повторные проверки знаний рабочего персонала.


1.5.
Формы обучения персонала:


–
индивидуальное и групповое;


–
внешнее и внутреннее.



Внешнее обучение:


–
обучение по долгосрочным академическим программам учебных заведений (программы среднего специального образования, бакалавриата, специалистов, магистратуры, МВА);


–
обучение по специальным многоуровневым программам учебных центров (курсы переподготовки, повышения квалификации, тренинги, семинары и т. п.);


–
аттестации;


–
обучение и аттестация рабочих, связанных с правилами охраны труда и техники безопасности.



Внутреннее обучение (обучение проводится на территории Общества в специально выделенных для этих целей помещениях или на арендуемых площадях):


–
лекции, семинары для руководящего персонала;


–
обучение персонала подразделений в группах до 20 человек;


–
адаптационное обучение для вновь принятых работников;


–
индивидуальные и групповые программы наставничества;


–
интерактивное обучение, Интранет-проект (образовательная часть).


1.6.
Методы обучения:


–
долгосрочные академические программы учебных заведений (программы среднего специального образования, прог​раммы бакалавриата, специалистов, магистратуры, МВА);


–
семинары;


–
тренинги;


–
видеокурсы;


–
наставничество;


–
стажировки;


–
интерактивное обучение Интранет-проект;


–
самообучение и саморазвитие.


1.7.
План и бюджет обучения на учебный год утверждается Генеральным директором ежегодно в августе по представлению Директора по персоналу.


1.8.
Ответственность за исполнение плана обучения и четкое следование бюджету несет Директор по персоналу.


2.
Определение потребности в обучении

2.1.
Ежегодно в первой декаде июля издается приказ, где провозглашается заявочная кампания: 
до 5 августа всем структурным подразделениям необходимо сформулировать в письменном виде на стандартном бланке свои потребности в обучении. 


2.2.
Заявки от структурных подразделений поступают в Отдел кадров Общества.


2.3.
Также источником данных для планирования обучения служат личные планы развития кандидатов кадрового резерва, рекомендации комиссии по деловой оценке, аттестации.


2.4.
На основании заявок, с точки зрения целесообразности для Общества, создаются программа и бюджет обучения на учебный год.


2.5.
Специалисты Отдела кадров проводят мониторинг учебных центров и представленных на рынке программ, выбирают центры по критерию «качество – цена».


2.6.
Личная инициатива работника в отношении получения высшего образования, второго высшего образования, переподготовки (в случае отказа в рекомендации непосредственного руководителя) может быть удовлетворена лишь по распоряжению Генерального директора (виза на заявлении работника, которая может быть получена на приеме по личным вопросам).


2.7.
Заявки от подразделений, не подавших в указанные сроки план обучения на текущий учебный год, будут исполняться по мере выделения дополнительных средств в бюджет ОУП. В данном случае ответственность за срыв обучения несет руководитель соответствующего подразделения. 


2.8.
Проведение дополнительных учебных мероприятий и выделение дополнительных материальных средств возможно только при утверждении данных изменений Генеральным директором по представлению Директора по персоналу.


3.
Организационные мероприятия

3.1.
Внутренние (корпоративные) лекционно-семинарские и тренинговые программы объявляются приказом по Обществу за подписью Генерального директора. Приказ выходит не менее чем за неделю до начала занятий, в нем указываются подробная тематика занятий, время и место их проведения, ответственное лицо. Данные могут дублироваться через Интранет, Доску объявлений.


3.2.
Желающие принять участие в программе группового обучения (но не заявленные в первичный список) заявляют свое участие сотрудникам Отдела кадров и с разрешения непосредственного руководителя могут быть включены в список обучающихся.


3.3.
По окончании обучения по корпоративным программам участники семинара/тренинга в письменном виде заполняют стандартный бланк обратной связи.

3.4.
Любые виды внешнего обучения с отрывом от производства оформляются на основании объяснительной документации кадровым приказом.


3.5.
Учебный отпуск предоставляется обучающимся на основании справки-вызова с оригинальной печатью учебного заведения и оформляется кадровым приказом.


3.6.
По окончании обучения сотрудник должен представить подлинник документа об окончании образовательных прог​рамм и отчет в Отдел кадров.


3.7.
На период сессий, написания дипломного проекта сотруднику предоставляется административный отпуск по представлению справки-вызова.


4.
Адаптационое обучение в период испытания

4.1.
Первичное обучение – неотъемлемая часть программы адаптации сотрудника. 


4.2.
Программа первичного обучения направлена на формирование у нового сотрудника знаний об Обществе, системе его норм и ценностей, технологических и конструктивных особенностях продукта Общества. 


4.3.
Программа в обязательном порядке должна содержать экскурс в историю развития Общества, актуальное состояние Общества на данном этапе (количество человек, орг. структура, доля рынка, основные конкуренты, основополагающие направления бизнеса), освещение корпоративных норм и ценностей, правила обращения с коммерческой конфиденциальной информацией, технологические и конструктивные особенности продукции.


4.4.
В течение месяца со дня оформления сотрудника на работу для него Отдел кадров организует обязательное первичное обучение сроком не более 3 рабочих дней (видеокурс или лекция).


4.5.
Программы первичного обучения разрабатываются сотрудниками Отдела кадров предприятия для различных категорий персонала с учетом специфики подразделений.


5.
Наставничество

5.1.
Наставничество служит для поддержания духа преемственности в Обществе, воспитания лояльности сотрудников, возможности дополнительной реализации потенциала сотрудников.


5.2.
Наставники выбираются из числа сотрудников Общества, которые проработали в нем не менее трех лет и являются экспертами в своих областях деятельности.


5.3.
Наставники обязательно разрабатывают программу лекционных или семинарских занятий совместно с Директором по персоналу, которая утверждается Генеральным директором.


5.4.
Наставничество может быть реализовано и через Интранет-проект посредством написания статей по заданной тематике.


5.5.
Наставничество мотивируется материально в зависимости от квалификационного уровня сотрудника, уровня его заработной платы, продолжительности курса обучения. Сетка размера оплаты формируется Отделом кадров организации и утверждается Генеральным директором. 


6.
Ответственность сотрудника за обучение

6.1.
Затраты на обучение сотрудников являются долгосрочной инвестицией в человеческие ресурсы.


6.2.
Ответственность сотрудника за предоставленное обучение состоит в подготовке отчета о прослушанном курсе (составляется в свободной форме), передаче сотрудникам методических, инструктивных и нормативных материалов.

� 		Эксперт (лат. еxpertus – опытный) – специалист в какой-либо области, проводящий экспертизу, например судебный эксперт.


	 	Экспертиза – исследование какого-либо вопроса, требующего специальных знаний, с предоставлением мотивированного заключения, например: врачебная экспертиза, бухгалтерская экспертиза.
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