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Введение
Процесс разработки и планирования кадровой политики организации важен на любом этапе развития компании, так как кадры являются эффективным инструментом в решении бизнес-задач, а также существует острая необходимость изменяться под влиянием внешних факторов, изменений в мировой экономике и т.д. Возможны различные варианты формирования кадровой политики. В зависимости от отрасли применения хозяйствующего субъекта формулируются и основные моменты кадровой политики конкретного работодателя. В статье рассмотрены практические примеры формирования кадровой политики в организациях.

При разработке документа, отражающего кадровую политику организации, необходимо стремиться к тому, чтобы создать эффект синергизма, изыскивая, как одни практики могут поддерживать другие, и выявляя общие потребности, которые могут быть удовлетворены инициативами в различных областях управления персоналом. В документе, отражающем содержание кадровой политики организации, могут быть предусмотрены следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Объект и субъект кадровой политики.

3. Базовые принципы кадровой политики.

4. Цели и задачи реализации кадровой политики.

5. Другие.

Объект практики – ООО «Концептстрой».

1. Краткая характеристика ООО «Концептстрой»
Основные виды деятельности: производство общестроительных работ; производство общестроительных работ по производству стекольных изделий; предоставление прочих услуг. 

ООО «Концептстрой» имеет структуру линейного типа, представленную на схеме 1:

Схема 1
Организационная структура линейного типа ООО «Концептстрой»




Определение  неудовлетворительной  структуры  баланса  представлено  в таблице 1:

Таблица 1
Определение  неудовлетворительной  структуры  баланса

	Показатель*
	Значение показателя
	Изменения (гр.3–гр.2)
	Нормативное значение
	Соответствие фактического значения нормативному на конец периода

	
	на начало отчетного периода
	на конец отчетного периода
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Коэффициент текущей ликвидности
	6,1
	2,88
	-3,22
	не менее 2
	соответствует

	Коэффициент обеспеченности собственными средствами
	0,84
	0,78
	-0,06
	не менее 0,1
	соответствует

	Коэффициент утраты платежеспособности
	3,63 
	2,03
	-1,60
	не менее 1
	соответствует


*Расчеты показателей выполнены по методике Федерального управления по делам о несостоятельности (банкротстве) 

Поскольку оба коэффициента на последний день анализируемого периода (31.12.2010) оказались в рамках установленных для них норм, в качестве третьего показателя рассчитан коэффициент утраты платежеспособности. Данный коэффициент служит для оценки перспективы утраты предприятием нормальной структуры баланса (платежеспособности) в течение трех месяцев при сохранении имевшей место в анализируемом периоде динамики первых двух коэффициентов. Значение коэффициента утраты платежеспособности (2,03) указывает на низкую вероятность утраты показателями платежеспособности нормальных значений в ближайшие три месяца, хотя его резкое снижение может негативно сказать на получение заемных денег.

Безусловно, структура службы управления персоналом во многом определяется характером и размерами организации, особенностями оказываемых услуг (или выпускаемой продукции). В мелких и средних организациях многие функции по управлению персоналом выполняют преимущественно линейные руководители, а в крупных формируются самостоятельные структурные подразделения по реализации функций.

Система управления персоналом организации - система, в которой реализуются функции управления персоналом. Она включает подсистему линейного руководства, а также ряд функциональных подсистем, специализирующихся на выполнении однородных функции

Система управления персоналом включает в себя:

· Подсистема линейного руководства.
· Подсистема планирования и маркетинга персонала.
· Подсистема управления наймом и учетом персонала.
· Подсистема управления трудовыми отношениями.
· Подсистема обеспечения нормальных условий труда.
· Подсистема управления развитием персонала.
· Подсистема управления мотивацией и стимулированием труда персонала.
· Подсистема управления социальным развитием.
· Подсистема развития организационной структуры управления.
· Подсистема правового обеспечения системы управления персоналом.
· Подсистема информационного обеспечения системы управления персоналом.
Каждая из этих подсистем является важным элементом всей системы. В ООО «Концептстрой» не все элементы такой системы находят свое отражение. Под описанием каждой подсистемы управления персоналом (т.е. функций в таком виде, в каком необходимо), будет описана подсистема в том виде, в каком она присутствует в ООО «Концептстрой»
Подсистема линейного руководства осуществляет управление организацией в целом, управление отдельными функциональными и производственными подразделениями. Функции этой подсистемы выполняют: руководитель организации, его заместители, руководители функциональных и производственных подразделений, их заместители, мастера, бригадиры.

Управлением организации в целом занимается – Генеральный директор. Управлением отдельными функциональными подразделениями занимаются: заместитель Генерального директора по строительству (отдел строительства); заместитель Генерального директора по финансам (финансовый отдел); заместитель Генерального директора по стратегическому развитию (отдел планирования); начальник отдела кадров (отдел кадров).

Подсистема планирования и маркетинга персонала выполняет следующие функции: разработка кадровой политики и стратегии управления персоналом, анализ кадрового потенциала, анализ рынка труда, организация кадрового планирования, планирование и прогнозирование потребности в персонале, организация рекламы, поддержание взаимосвязи с внешними источниками, обеспечивающими организацию кадрами.

Это входит в функции начальника отдела кадров, но это отличается от того, чем фактически занят начальник отдела кадров. На практике отдел кадров ООО «Концептстрой» не занимается стратегии управления персоналом, анализ кадрового потенциала, анализ рынка труда, а также организацией рекламы, поддержанием взаимосвязи с внешними источниками, обеспечивающими организацию кадрами.

Подсистема управления наймом и учетом персонала осуществляет: организацию найма персонала, организацию собеседования, оценки, отбора и приема персонала, учет приема, перемещений, поощрений и увольнения персонала, профессиональную ориентацию и организацию рационального использования персонала, управление занятостью, документационное обеспечение системы управления персоналом.

Это входит в функции начальника отдела кадров, но в действительности отдел кадров занимается, то есть занимался увольнением сотрудников и на данном этапе существования организации происходит исключительно документационное обеспечение системы УП.

Подсистема управления трудовыми отношениями проводит: анализ и регулирование групповых и личностных взаимоотношений, анализ и регулирование отношений руководства, управление производственными конфликтами и стрессами, социально-психологическую диагностику, соблюдение этических норм взаимоотношений, управление взаимодействием с профсоюзами.

В функции начальника отдела кадров это входит, но на практике, отдел кадров этим, вообще, никогда не занимался. В ООО «Концептстрой» невысокая численность персонала, всего 12 человек, вследствие этого, все стрессовые и конфликтные ситуации решаются на прямую, либо с руководством, либо с участниками, таких ситуаций. 

Подсистема обеспечения нормальных условий труда выполняет такие функции, как соблюдение требований психофизиологии и эргономики труда, соблюдение требований технической эстетики, охраны труда и окружающей среды, военизированной охраны организации и отдельных должностных лиц.

Такие функции в  функции ООО «Концептстрой» возложены на инженера по надзору за строительством и начальника отдела кадров. Обеспечение условий охраны труда и безопасной жизнедеятельности работающих происходит на основе исполнения следующих приказов:

· Приказ №01-охр «О назначении ответственного за охрану труда».
· Приказ №02-охр «О создании комиссии по охране труда».
· Приказ №03-охр «О введении в действие инструкций по охране труда».
· Приказ №04-охр «Об освобождении работников от инструктажей на рабочем месте» руководствуясь ГОСТом 12.0.004-90.
· Приказ №05-охр «О назначении комиссии по улучшению условий охраны труда».
· Приказ №06-охр «О назначении комиссии по расследованию несчастных случаев». 

· Приказ №07-охр «О назначении комиссии по проверке знаний безопасных методов труда у работников предприятия». Комиссия в своей работе должна не реже одного раза в год, организовывать периодическое проведение проверки знаний по безопасным методам труда у работающего персонала предприятия с составлением протокола и заключением комиссии.
Подсистема управления развитием персонала осуществляет: обучение, переподготовку и повышение квалификации, введение в должность и адаптацию новых работников, оценку кандидатов на вакантную должность, текущую периодическую оценку кадров, организацию рационализаторской и изобретательской деятельности, реализацию деловой карьеры и служебно-профессионального продвижения, организацию работы с кадровым резервом.

Это входит в функции начальника отдела кадров, однако это не происходило раньше, не происходит сейчас, и не будет происходить в будущем, особенно если учитывать влияние экономического кризиса на данную организацию. Из всех выше перечисленных функций отделом кадров выполняется только повышение квалификации персонала. 

Подсистема управления мотивацией и стимулированием труда персонала выполняет следующие функции: управление мотивацией и стимулированием трудового поведения, нормирование и тарификация трудового процесса, разработка систем оплаты труда, разработка форм участия персонала в прибылях и капитале, разработка форм морального стимулирования персонала, организация нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом.

Это входит в функции начальника отдела кадров. Отдел кадров разрабатывает схемы стимулирования персонала не только посредством бонусов, но также различным содержанием социальных пакетов для персонала. В данной организации существуют различные положения, приказы и другие документы, относящиеся к мотивацией и стимулированием труда персонала.

Подсистема управления социальным развитием осуществляет: организацию общественного питания, управление жилищно-бытовым обслуживанием, развитием культуры и физического воспитания, обеспечение охраны здоровья и отдыха, обеспечение детскими учреждениями, управление социальными конфликтами и стрессами, организацию продажи продуктов питания и товаров народного потребления, организацию социального страхования.

Это не только не входит в функции начальника отдела кадров (если рассматривать должностную инструкцию), но также никогда не предпринимались, какие-либо усилия по этому направлению.

Подсистема развития организационной структуры управления выполняет такие функции, как анализ сложившейся оргструктуры управления, проектирование новой оргструктуры управления, разработка штатного расписания, формирование новой оргструктуры управления, разработка и реализация рекомендаций по развитию стиля и методов руководства.

Это входит в функции начальника отдела кадров. Отдел кадров занимается практически всеми вышеперечисленными функциями (в этом принимают участия, как сам отдел кадров, так и другие отделы организации, а также аудиторская фирма «Д*****») кроме, разработки и реализации рекомендаций по развитию стиля и методов руководства.

Подсистема правового обеспечения системы управления персоналом осуществляет: решение правовых вопросов трудовых отношений, согласование распорядительных и иных документов по управлению персоналом, решение правовых вопросов хозяйственной деятельности, проведение консультаций по юридическим вопросам.

Это входит в функции начальника отдела кадров, но на практике эта функция делится между отделом кадров и юрисконсультом.

Подсистема информационного обеспечения системы управления персоналом выполняет следующие функции: ведение учета и статистики персонала, информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом, обеспечение персонала научно-технической информацией, организация работы органов массовой информации организации, проведение патентно-лицензионной деятельности.

Это входит в функции начальника отдела кадров, не на практике этим практически не занимаются. Ведение учета и статистики происходит не так хорошо, как должно было бы происходить. На мой взгляд, это является одной из основных проблем.

В зависимости от размеров организаций состав подразделений меняется: в мелких организациях одно подразделение может выполнять функции нескольких подсистем (как это происходит в ООО «Концептстрой»), а в крупных функции каждой подсистемы, как правило, выполняет отдельное подразделение. Ниже приведена схема 1 организационной структуры ООО «Концептстрой».

Как видно из организационной структуры представленной на схеме 1, в ООО «Концептстрой» функции системы управления персоналом исполняются руководителем организации, отделом кадров, а также другими функциональными отделами. 

На схеме 2 показаны функциональные взаимосвязи отдела кадров с другими подразделениями:
Схема 2

Схема функциональных взаимосвязей отдела кадров с другими подразделениями ООО «Концептстрой»
	Наименова-ние функций отдела кадров
	Функциональные подразделения и должностные лица

	
	Отдел 

строите-льства 


	Финан-совый 

отдел 


	Бухгалтерия
	Отдел 

планиро-вания 


	Юридиче-ский 

отдел 


	Отдел

кадров


	Админи-стративно-

хозяйственный 

отдел 
	Руководитель организации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Подбирать и расставлять кадры
	
	
	
	
	У
	О
	С
	Р

	2. Составлять планы потребности в персонале
	П
	П
	П
	П
	П
	О
	С
	Р

	3. Оформлять прием, переводы, увольнения работников
	
	П
	С
	
	С
	О
	С
	Р

	4. Изучать причины текучести кадров
	
	
	П
	
	
	О
	С
	Р

	5. Контролировать правильность использования персонала
	
	
	
	
	
	О
	
	Р

	6. Создавать резерв кадров и обучать
	
	
	П
	П
	
	О
	С
	Р

	7. Вести учет личных дел
	
	
	С
	
	
	О
	С
	Р

	8. Оформлять документацию для награждений
	
	С
	
	
	У
	О
	С
	Р

	9. Осуществлять профессиональное продвижение кадров
	П
	П
	П
	П
	П
	О
	С
	Р

	10. Рассматривать письма, жалобы, заявления
	
	
	
	
	У
	О
	П
	Р

	11. Осуществлять мотивацию и стимулирование персонала
	П
	П
	П
	П
	П
	О
	С
	Р

	13. Анализировать профессиональный, возрастной, образовательный состав персонала и т.д.
	П
	П
	П
	П
	П
	О
	С
	Р


Условные обозначения:

О  —  отвечает за выполнение данной функции, организует ее выполнение, подготавливает и оформляет необходимые документы;

П  —  представляет исходные данные, информацию, необходимые для выполнения данной функции;

У   —  участвует в выполнении данной функции;

С  —  согласовывает подготовленный документ по функции;

Р   —  принимает решение, утверждает, подписывает документ.

2. Анализ кадровой политики
Документы можно классифицировать по-разному, например, по целевой принадлежности выделяются две большие группы кадровых документов:

1. документы по учету личного состава работников, к которым относятся приказы о приеме на работу, переводе на другую работу, предоставлении отпуска, увольнении, личная карточка работника и др. Основная часть документов по личному составу вошла в состав унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденных постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1;

2. документы, связанные с осуществлением функций по управлению персоналом и организацией труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение о структурном подразделении, должностные инструкции, структура и штатная численность, штатное расписание). Согласно Общероссийскому классификатору управленческой документации ОК 011-93, утвержденному постановлением Госстандарта РФ от 30 декабря 1993 г. № 299, эти документы относятся к документации по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, предприятия.

Но, на мой взгляд, более удобная и детализированная систематизация кадровой документации должен производиться, по типичным кадровым процедурам, и выглядит она следующим образом:

1. по приему на работу:

· трудовой договор;
· приказ о назначении на должность;

· приказ о приеме на работу;

· личная карточка работника;

2. по переводу на другую работу:

· заявление о переводе на другую работу;

· представление о переводе на другую работу;

· приказ о переводе на другую работу;

3. по увольнению с работы:

· заявление об увольнении;

· приказ об увольнении;

4. по оформлению отпусков:

· график отпусков;

· заявление о предоставлении отпуска;

· приказ о предоставлении отпуска;

5. по оформлению поощрений:

· представление о поощрении;

· приказ о поощрении;

6. по оформлению дисциплинарных взысканий:

· докладная записка о нарушении трудовой дисциплины;

· объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины;

· приказ о наложении дисциплинарного взыскания.
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