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Введение

Когда предприниматель начинает свое дело, то  сначала он решает самые насущные вопросы: определение товара или  услуги, своего рынка, места производства,  сбыта и т.д. Нередко в этой череде вопросов, вопросы управления персоналом отходят на второй план, хотя в современных условиях человеческие ресурсы играют ведущую роль в успешной работе любой организации или предприятия. Люди самый главный ресурс организации.   Конечно многие  из предпринимателей читали книги Д. Карнеги и Н. Паркинсона, однако, они не всегда  ставили перед собой задачу создания системы управления “человеческими ресурсами”.

Мы надеемся, что данное руководство, которое рассчитано на директоров предприятий малого бизнеса и руководителей отделов по работе с персоналом, поможет Вам выстроить свою систему управления кадрами.

Какие же вопросы работы с персоналом нашли отражение в  нашем руководстве? Особое внимание мы уделили созданию коллектива, разработке должностных инструкций, аттестации  и мотивации сотрудников. Но нельзя выстраивать систему управления вне правил. Поэтому одна из глав нашего руководства посвящена юридическим вопросам регулирования трудовых отношений. Мы не ставили перед собой задачу  ответить на все ваши вопросы, ведь в современных быстро изменяющихся условиях это и невозможно. Авторы постарались дать Вам информацию о тех, документах, которыми Вам необходимо руководствоваться в своей работе. 

Управление человеческими ресурсами это не просто политика Вашей компании, фирмы, организации или выполнение всех юридических аспектов трудового законодательства. Эффективное управление персоналом - ключ к эффективной работе всего коллектива.  Если целью вашей деятельности  является оказание  помощи персоналу в творческом развитии и  достижении успехов в карьере, то это положительным образом скажется на работе организации в целом.

Брошюра, которую Вы держите в руках, была подготовлена совместными усилиями отдела тренинга Программы развития предпринимательства (USAID),  западным и российским экспертами. Надеемся, что работа с ней поможет Вам успешнее решать вопросы создания и эффективного развития коллектива Вашей фирмы.

Желаем Вам творческих успехов.


Янбухтина Елена,

руководитель отдела тренинга

Программы развития

предпринимательства USAID  

Будущее вашего дела зависит от тех, кого вы наняли, и от обстановки, созданной вами для работы

Уже сегодня поставьте перед собой цель творчески подойти к созданию эффективно работающего коллектива

Ваше главное достояние - это кадры. Именно они непосредственно общаются с клиентами, разрабатывают новые товары и помогают вам расширять дело. По ним судят об уровне культуры компании и о том, чем вы занимаетесь.

Всякий раз, когда вы принимаете на работу нового сотрудника, - вы можете либо обеспечить успех компании, либо понести потери.

Как руководитель работы с кадрами вы хотите,  чтобы сотрудники работали как можно более производительно, эффективно, чтобы коллектив был сплоченным. В идеале вы представляете себе работника, преданного интересам компании, ее росту, делающего все возможное для ее успеха. Все это достижимо, при условии, если вы сами приложите максимум усилий.

Ваши основные обязанности - это привлечь и нанять персонал, обеспечить стимулы для хорошей работы, воспитать, обучить и поощрять сотрудников. Вы можете создать атмосферу производительного творческого труда, организовать коллектив людей, объединенных стремлением выпускать высококачественные товары с минимальными издержками.

Без продуманной кадровой политики ваша компания никогда не сможет полностью реализовать свой потенциал. Творческий подход к решению этого вопроса на много лет вперед обеспечит вам успех.

Цель настоящего руководства по работе с кадрами - помочь вам создать коллектив, который непременно обеспечит успех вашему бизнесу.

Я сравниваю работу по руководству персоналом с работой хореографа, от которого зависит слаженность исполнения танца.

Во-первых, хореографу необходимо понять идею или культуру танца, зародившуюся в воображении создателя. Только после этого он сможет решить, правильно ли подобраны танцоры, и составить из них труппу. Как профессионал он должен убедиться, что танцоры получили необходимую подготовку и будут стараться, показать себя с лучшей стороны. Он предоставит им все необходимое для наилучшего исполнения танца, даст оценку их стараниям, никогда не забывая, что от него ждут реакции, он, скорее всего, не забудет о побудительных мотивах, которые также помогут танцорам добиться высокого качества исполнения.

Роль руководителя кадровой службы можно сравнить с тем, что делает хореограф. На вас также возложена задача проникнуться культурой компании, подобрать коллектив, организовать его работу так, чтобы ее производительность была высокой, а товар качественным. Чтобы добиться нужных результатов, вы также можете разработать систему поощрений, поставить общие цели и обеспечить постоянную обратную связь, откликаясь на любое событие, происходящее к коллективе.

В настоящем руководстве вы найдете полезные советы тому, кто начинает работать с кадрами, кому приходится заботиться о развитии карьеры своих сотрудников. Вы играете ключевую роль на пути компании к успеху, и если с самого начала вы будете работать именно на успех, пользуясь при этом хорошо зарекомендовавшими себя методами, вы станете направляющей силой команды единомышленников, которую ждет успех.


Глава первая.
Цикл создания коллектива

Схема, с которой Вы познакомитесь на следующей странице, иллюстрирует, какова взаимосвязь пяти простейших функций, из которых складывается работа с кадрами, а именно: комплектование личным составом, постановка задач, непосредственная работа на результат, вознаграждение и продвижение - и какое влияние они оказывают на результаты работы организации в целом. От решения этих управленческих задач зависит как результат работы каждого сотрудника, так и компании в целом.

Его/ее принимают на работу, предполагая, что они справятся с возложенными на них обязанностями. Роль организации заключается в том, чтобы результаты работы каждого сотрудника и оценить, насколько он/она справляются с порученным им участком работы. На основе этой оценки организация обеспечивает вознаграждение сотруднику, который либо справляется со своими обязанностями, либо делает даже больше того, что от него требуется согласно должностной инструкции, уточняя ее и исправляя недочеты в процессе работы. Со временем обязанности, которые должен выполнять сотрудник на той или иной должности принимают более четкие формулировки, их выполнение также становится более осмысленным, что в результате приносит большую пользу как сотруднику, так и организации в целом.

В настоящем руководстве мы рассматриваем все составляющие кадровой работы. Мы рассмотрим процесс комплектования личным составом и подбор кандидатов, постановку задач и оценку результатов работы сотрудника, а также вопросы повышением его квалификации и продвижения по службе. Модели и принципы работы с кадрами могут эффективно использоваться только тогда, когда ответственный за этот участок работы понимает, что, их простота обманчива, поскольку работать приходится с людьми, которые приходят в компанию с разной степенью подготовки, образования, разными устремлениями и ожиданиями. Перед вами, как перед руководителями кадровой службы, стоит задача создания такой атмосферы, которая способствовала бы развитию положительного отношения сотрудников к своим обязанностям и учитывала бы как его личные цели, так и задачи, стоящие перед компанией в целом.



Глава вторая.
Культура компании

Мы постоянно становимся свидетелями разного уровня культуры компаний. Сразу бросается в глаза и поражает то, что делается иначе, чем мы привыкли. Культура компании отражает принятые в ней ценности и стоящие перед ней задачи, а также среду, созданную специально для их решения. Культура компании - это совокупность людских ресурсов, которыми она располагает, среды и методов достижения поставленных целей.

Когда мы привыкаем к определенной корпоративной культуре, мы перестаем ее замечать,  и не замечаем до тех пор, пока не понадобится перейти на выпуск нового товара или привлечь новых людей, у которых могут быть другие ценности, и которые могут не вписаться в систему принятых в вашей компании отношений. В этом случае мы сразу замечаем, насколько довлеет над нами сложившийся порядок вещей. Культура Вашей компании, которую определяют люди, методы работы, среда, формирует образ фирмы и влияет на ее деятельность.

От идеи к практике работы
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Одинаково важно не нарушать сложившихся культурных традиций и не выходить за рамки имеющихся ресурсов. Для этого необходима соответствующая среда, в которой реализуются принятые в компании ценности и понимание нужд работающих в ней людей. Только тогда любые изменения будут проходить гладко, а развитие идти поступательно. Компания знает, какой она хочет видеть себя в будущем, и чтобы этот образ материализовался, руководству следует исходить из сложившейся в компании производственной культуры и соответственно планировать свою деятельность.

Каким видом деятельности занимается ваша компания? Можете ли вы перечислить принятые в ней ценности и стоящие перед ней задачи? Не повторяйте то, о чем известно из рекламных проспектов вашей компании, подумайте, чем она руководствуется и как работает в действительности. Как профессионалы кадровой работы можете ли вы определить, какие люди лучше всего впишутся в культурную среду, которую вы охарактеризовали? 

“Юго-западные авиалинии” одна их успешно работающих американских компаний. Она известна своими умеренными ценами и частыми рейсами, но, что более важно, в ее сотрудниках сразу заметна определенная культура/отношение к работе. Для того чтобы стать сотрудником “Юго-западных авиалиний”, кандидату нужно выдержать настоящий марафон, побеседовать по крайней мере с 10 разными людьми. Никакого психологического тестирования, поскольку главное требование - наличие чувства юмора, которое, если оно есть, проявится в определенной ситуации сразу. Интервью помогают выяснить, испытывает ли человек удовлетворение от хорошо выполненной работы и может ли он работать в коллективе. Компанию не очень волнует образование кандидата или его прошлый опыт, поскольку всему этому его научат. Компанию интересуют жизненные установки человека, который хочет в ней работать: может ли он внимательно выслушать другого, улыбнуться, проявить заботу, не поскупиться на благодарность. От сотрудников не требуется соблюдения формальностей или строгого подчинения вышестоящему, они большой дружный коллектив.

Создав свою собственную культуру, “Юго-западные авиалинии” четко знают, какие люди им нужны. Тем, кто стремится быть начальником и озабочен быстрым взлетом карьеры, лучше поискать другую работу. Нельзя забывать о том, что люди, не совместимые с установками и идеалами, принятыми в вашей компании, будут мешать другим.

Упражнение: Напишите о культуре своей компании, ее ценностях и потребностях (один абзац)
Пример. 

Мы работаем с людьми. Нам нужны изобретательные творческие личности, самосовершенствующиеся и стремящиеся к тому, чтобы компания, где они работают процветала. Мы верим, что самое ценное, что у нас есть, это люди и стараемся создать обстановку, которая помогала бы им полностью проявить свои способности. Мы стремимся завоевать известность потребителей благодаря высокому качеству обслуживания и индивидуальному подходу к удовлетворению запросов каждого из них. Наша задача заслужить также уважение конкурентов, постоянно радеть о качестве товаров и достойном месте для них на рынке.

Напишите о культуре своей компании, ее ценностях и потребностях (один абзац)

А теперь ответьте на следующие вопросы:

· Жизнеспособна ли культура вашей компании, имеет ли она определенное направление?

· Как она влияет на организационную структуру компании и результаты ее деятельности?

· Соответствует ли она основным видам деятельности компании и ее производственному процессу?

· Насколько хорошо сочетаются между собой культура компании, ее перспективные задачи, кадровая политика и организационная структура, способствуют ли они усилению друг друга? 

Это всего лишь первый шаг - как бы взгляд на компанию под большим увеличением. Теперь вам, работающему с кадрами, предстоит обратиться к конкретным вопросам, определить те разнообразные обязанности, которые будут выполнять сотрудники, разработать подробные должностные инструкции, определить уровень квалификации необходимый для их выполнения и возможности, которыми располагает компания для обучения персонала.

Глава третья.
Должностные инструкции

Для развития вашего бизнеса необходимо определить, какие задачи должны быть решены, и найти для этого подходящих исполнителей. Первый шаг, который необходимо сделать для того, чтобы определить потребности компании в людских ресурсах, - это проанализировать виды работ, из которых складывается деятельность компании, и требования к людям, которые будут их выполнять.

В отношении каждой вакансии необходимо решить, какую работу будет выполнять соответствующий сотрудник, как он будет ее выполнять и почему она должна быть выполнена. В этом и заключается определение потребностей компании, выстраивание задач в порядке приоритетов и исключение тех, решение которых не является обязательным и не дает ощутимых результатов. Затем вы объединяете родственные задачи и приступаете к созданию вакансий.

Какие физические действия должен выполнять сотрудник на той или иной должности, какие интеллектуальные задачи решать? Должен ли человек, занимающий ту или иную должность, заниматься сбытом, осуществлять руководство, наводить порядок или водить автомашину?

Как выполнить работу наилучшим способом? Требует ли поставленная задача составления сотрудником отчета на компьютере или заполнение ежедневника?

Для чего должна быть выполнена та или иная работа? Ответ на этот вопрос дает объяснение, с какой целью сотруднику вменяется та или иная обязанность. Например, благодаря заполненному ежедневнику директор не забудет о назначенных встречах, совещаниях.

Результаты начального анализа задач затем используются для разработки должностной инструкции. Должностная инструкция содержит перечень обязанностей сотрудника, которые он должен выполнять на своем рабочем месте. Иногда в ней содержится описание физических действий, которые должен выполнять сотрудник, перечень специального оборудования и инструментов, которыми он будет пользоваться, содержится краткое руководство по выполнению перечисленных обязанностей и требования, которым он должен соответствовать. Если вы, будете вести записи, это поможет вам получить более четкое представление о работе, которую предстоит выполнять на той или иной должности, и о том, какими качествами должен обладать человек, который ее займет.

Помимо того, что должностная инструкция дает вам и будущему сотруднику четкое представление о его/ее обязанностях, и используется в процессе подбора кадров, она находит и другое применение:

Перемещения и продвижение - облегчает определение квалификации и опыта, необходимых для качественного выполнения работы, так как Вам необходимо сопоставить способности, профессионализм работника и характер работы, которую ему необходимо выполнять.

Оценка результатов работы - если руководящий состав не имеет четкого представления о том, что должны делать сотрудники на своих рабочих местах, то будет трудно определить критерии оценки их работы. Должностная инструкция становится инструментом выработки четких критериев оценки.

Вознаграждение - важно установить зависимость между квалификацией, результатом работы, размером оклада и сравнительной пользой сотрудников, занимающих разные должности в компании.

Отношения между сотрудниками - информация, содержащаяся в должностной инструкции, снимает напряжение между сотрудниками, которое нередко возникает по поводу того, какие обязанности и кто именно должен выполнять. Должностная инструкция поможет вам быстро решить возникший спор.
Должностная инструкция, как правило, содержит:

1. Название должности

2. Подразделение или отдел компании

3. Лицо, которому подчиняется сотрудник

4. Перечень лиц, с которыми необходимо поддерживать рабочие контакты

5. Предлагаемые программы обучения

6. Объем выполняемой работы, в чем она состоит и из каких основных элементов

7. Основные направления, на которых должны быть достигнуты результаты, включая критерии оценки

8. Описание человека, идеально подходящего на данную должность

Подсказка - При составлении должностной инструкции начинайте предложения с глаголов в повелительном наклонении, например: устраняет, приводит в порядок, готовит, выполняет и. т. п. Редко у кого (особенно это относится к рабочим) хватает терпения прочитать должностные инструкции, составленные в форме повествования, поэтому старайтесь дать краткие и исчерпывающие формулировки.
Образец должностной инструкции.

Название должности:
СОТРУДНИК ОТДЕЛА ОБУЧЕНИЯ ЦЕНТРА ПОДДЕРЖКИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

Подразделение:
Отдел обучения

Подчинение:
Директор программы обучение

Контакты:
Лица, обеспечивающие обучение в США

Персонал проекта

Будущие учащиеся

Сотрудники регионального офиса

Объем выполняемой работы

Сотрудник работает в отделе обучения, обеспечивает связь с клиентами и сотрудниками, отвечающими за обучение за рубежом. Он должен уметь ладить с людьми и быть хорошим организатором. Сотрудник отдела обучения выполняет административные и представительские функции.

Основные направления, на которых должны быть достигнуты результаты

Перечень направлений, на которых от сотрудника ждут результатов работы. Краткое описание каждого направления.

Процесс обучения за рубежом - Это основной участок, по которому судят о работе данного сотрудника. Для того чтобы обеспечить обучение людей за рубежом, нужно хорошо поработать отнюдь не только на одном участке Разработаны проверочные листы на правильность выполнения всех необходимых процедур, заполнения многочисленных документов (визовых анкет, медицинских форм, анкет участников программы). Сотрудник отдела обучения должен обеспечить ими региональные центры и следить, чтобы слушатели и сотрудники ЦПП на местах заполняли их правильно и своевременно с соблюдением всех требований Академии развития образования. Для этого необходимо держать постоянную связь с региональными центрами и их сотрудниками. Часто все это приходится делать в сжатые сроки.

Критерии оценки:

· количество программ, завершенных в срок и в соответствии с установленным порядком

· количество ошибок или жалоб, по которым не были приняты меры к исправлению

· заполнение документов и файлов на всех участников без ошибок

Инструктаж - Перед отъездом в США слушатели проходят инструктаж. В настоящее время разрабатывается форма его проведения. От сотрудника требуется помощь в организации мест его проведения, подготовки материалов и ознакомления с ними участников. Иногда для проведения инструктажа будут приезжать специалисты из США для освещения технических вопросов. Следовательно  необходимо решать весь комплекс организационных проблем связанных с их приездом.

Критерии оценки:

· количество завершенных программ

· количество ошибок или жалоб, по которым не были приняты меры к исправлению

Разработка программы - Иногда обучение за рубежом проводится для конкретных групп слушателей (например, для руководителей мебельных фабрик или инкубаторов предпринимательства), а не для предпринимателей вообще. В этом случае вам могут поручить помочь региональным отделениям разработать программу обучения. Вы будете помогать руководителю отдела обучения собирать необходимую информацию. Руководитель отдела несет ответственность за разработку программы, а вы отвечаете за то, чтобы у него была вся необходимая информация.

Критерии оценки:

· время, затраченное на решение конкретных вопросов и сбор информации

Портрет идеального сотрудника

Идеально подходит на данную должность человек, обладающий следующими качествами:

· Способность работать в коллективе - время от времени работать придется с разными людьми. Это может быть коллектив учебного отдела Центра Поддержки Предпринимательства, иногда придется работать с сотрудниками его региональных филиалов и преподавателями из за рубежа.

· Брать на себя инициативу и работать самостоятельно - иногда будет очень сложно получить ответы на интересующие вас вопросы. Могут возникнуть трудности в установлении связи с участниками. Вам нужно будет самому искать пути преодоления этих проблем.

· Административные способности - очень важно вести подробные записи того, что вы делаете каждый день. Вы также должны уметь выверять каждую деталь и быть уверенным в правильности заполнения всех форм и файлов.

· Ориентироваться на качественное обслуживание клиентов - быть готовым помочь региональным отделениям и отдельным участникам, даже если их требования иногда кажутся неразумными. Здесь должно помочь чувство юмора.

· Спокойно реагировать на возникающие трудности - нам нужен человек, который привык не жаловаться, а решать возникающие проблемы. Вам нужно научиться не говорить “нет”, стремиться продвигать наши услуги на рынке.

· Общительность - основное качество для поддержания хороших деловых отношений с клиентами и коллегами и для достижения результатов, которых требует работа на данной должности.

Упражнение: Íàïèøèòå äîëæíîñòíóþ èíñòðóêöèþ äëÿ ñåêðåòàðÿ â ïðèåìíîé âàøåé êîìïàíèè, ïîëüçóÿñü ñëåäóþùèì ïëàíîì.

Подсказка - При составлении должностной инструкции начинайте предложения с глаголов в повелительном наклонении, например: устраняет, приводит в порядок, готовит, выполняет и. т. п. Редко у кого (особенно это относится к рабочим) хватает терпения прочитать должностные инструкции, составленные в форме повествования, поэтому старайтесь дать краткие и исчерпывающие формулировки.
НАЗВАНИЕ ДОЛЖНОСТИ: _______________________________________
___________________________________________________________________

Подразделение или отдел: __________________________________________
___________________________________________________________________

Подчинение: _____________________________________________________
___________________________________________________________________

Контакты: _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ОБЪЕМ ВЫПОЛНЯЕМОЙ РАБОТЫ: ______________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ, НА КОТОРЫХ ОТ РАБОТНИКА ЖДУТ РЕЗУЛЬТАТОВ:

1. ______________________________________________________________
___________________________________________________________________

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
______________________________________________
______________________________________________

2. ______________________________________________________________
___________________________________________________________________

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
______________________________________________
______________________________________________

3. ______________________________________________________________
___________________________________________________________________

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
______________________________________________
______________________________________________

Портрет идеального секретаря в приемной

Глава четвертая.
Требования к сотрудникам - Характеристика

Должностные инструкции и требования, которым должны удовлетворять люди, занимающие разные должности, не одно и то же. В должностной инструкции перечислены обязанности, а характеристики более подробно описывают, какими личными качествами и опытом должны обладать сотрудники. Чтобы установить между ними связь, нужно как бы перевести обязанности, изложенные в инструкции, на язык личных качеств, необходимых для их выполнения.

Для того чтобы дать описание человека, который вам нужен для конкретной работы, вам, вероятно, нужно будет решить, какая жизненная позиция должна быть у этого человека, что он должен уметь делать, какое у него должно быть образование и опыт. Перечислим, что нам для этого нужно. Имеют ли значение подробности? Что наиболее важно, способность работать в коллективе или приветливость? Имеют ли эти качества значение для того, чтобы хорошо выполнить порученную работу?  Постарайтесь быть точным и включать в характеристику только то, что, по вашему мнению, действительно имеет значение для качественного выполнения работы.

Теперь о том, что нужно уметь делать на данной должности? Должен ли человек уметь обращаться с каким-либо оборудованием, говорить на иностранных языках, знать методы продажи, использующиеся при оптовой и розничной торговле? Подумайте, какие навыки и умения новый сотрудник мог бы привнести в компанию, в отличие от тех, которым можно научиться в компании. Не забывайте о том, что человек, которого вы берете на работу, должен доказать, что он в состоянии приобрести навыки и умения необходимые, чтобы занять ту или иную должность. Например, не следует ожидать, что человек без технического образования будет уверенно себя чувствовать там, где необходимо обращаться со сложными приборами после  2-х недельного обучения.

Необходимо определить, какое именно образование требуется для выполнения должностных обязанностей. Отрицательно может сказаться на деятельности вашей компании как слишком высокий, так и слишком низкий уровень образования сотрудников. Если человек высокообразован, а работа слишком проста, он будет чувствовать разочарование и невостребованность своих знаний, если же его образования не хватает, чтобы качественно выполнять работу, это может повлечь расходы компании на его обучение и низкую производительность. Определите уровень и тип образования ваших сотрудников, позволяющий им эффективно работать именно у вас.

Насколько для данной работы важен прошлый опыт? Может ли выпускник юридического института занять должность юриста компании, или же здесь нужен человек, проработавший юристом несколько лет? Навыки и образование имеют большое значение, но вам также могут понадобиться люди с практическим опытом, способные быть наставниками и знающими, как использовать знания других. С другой стороны, вы можете принять на работу человека, у которого отсутствует опыт или имеется небольшой опыт работы, поскольку в работе ему будет помогать опытный наставник до тех пор, пока он не приобретет достаточно опыта для самостоятельной работы. Некоторые компании практикуют найм сотрудников с отсутствием опыта, с тем чтобы впоследствии обучить их в соответствии со своими нуждами.

В качестве примера мы приводим основные требования, которые предъявляются к региональному менеджеру по сбыту (продажам).

Упражнение: А теперь составьте профиль сотрудника Вашей компании. Не забывайте о культуре компании, которой посвящена вторая глава.

Профиль сотрудников/компании
(Основные элементы)

	Умения, которыми должен обладать сотрудник в первую очередь

· 
	Цель работы

Направления работы

· 
	Специальные знания,

необходимые сотруднику

· 

	Географическое расположение мест работы

· 
	Вознаграждение / Пособия

· 
	Условия работы

· 

	Личные качества, которыми должен обладать сотрудник

· 
	Ценность предлагаемой нами работы

· 
	Специальное образование, которое должен иметь сотрудник

· 

	
	Ценность, которую должен представлять собой сотрудник

· 
	


Региональный менеджер по сбыту (продажам)
Профиль сотрудников/компании
(Основные элементы)

	Умения, которыми должен обладать сотрудник в первую очередь

· Навыки управления (менеджмента)

· Операции сбыта

· Маркетинг

· Финансы
	Цель работы

Направления работы
· Увеличение текущей базы клиентов

· Максимальная производительность группы по сбыту

· Повышенная прибыль в конце года

· Распространения продукта и услуг на новые Российские регионы

· Разработка новых стратегий обслуживания клиентов
	Специальные знания,

необходимые сотруднику

· Телекоммуникация

· Деловая обстановка в России

· Опыт в совместных предприятиях

· Стратегический менеджмент

· Финансовый менеджмент 

	Географическое расположение мест работы

· Москва

· Санкт-Петербург

· Новосибирск

· Екатеринбург

· Время от времени потребуются поездки заграницу
	Вознаграждение / Пособия

· Жалование на конкурентной основе

· Премия, зависящая от качества работы

· 30-дневный оплачиваемый отпуск
	Условия работы

· Гибкие

· Неформальные

· Западный стандарт

· Профессиональный обслуживающий персонал

· Общение на русском и английском языках

· Профессиональные 

	Личные качества, которыми должен обладать сотрудник

· Иметь ярко выраженную ориентацию на клиента

· Иметь профессиональный подход и уважение ко всем людям

· Быть справедливым
	Ценность предлагаемой нами работы

· Убежденность в том, что мы лучше

· Убежденность в том, что все люди важны и способны к большим свершениям

· Вера в то, что неформальность способствует общению

· Стремление к инновациям

· Убежденность в важности защиты окружающей среды
	Специальное образование, которое должен иметь сотрудник

· Университетский диплом

	
	Ценность, которую должен представлять собой сотрудник

· Честность и целостность

· Стремление находить компромиссные решения

· Стремление к качеству

· Уважение
	


Глава пятая. 
Комплектование личным составом

Для того чтобы найти сотрудника на ту или иную должность в вашей компании, первое, что вам нужно сделать, это распространить информацию о имеющейся у вас вакансии, указав в каком сочетании вам необходимым образовательный уровень, практические навыки, опыт будущего сотрудника, какая у него должна быть жизненная позиция. В процессе своей работы вы, вероятно, встречаетесь с людьми, которые ищут работу, и у вас уже есть список возможных претендентов на ту или иную должность. Но гораздо чаще вам все же придется давать объявления о вакансии, возникающей в том или ином отделе компании. Начать можно с распространения информации среди сотрудников. Перемещения внутри самой компании являются хорошим решением вопроса, если на освободившуюся должность находится замена. Перемещение на более высокую должность кого-нибудь из сотрудников являются хорошим стимулом и удобны для компании в целом, так как сотрудник, занявший новую должность, уже знаком с задачами и культурой компании. Есть свои преимущества и в приходе новых людей, которые несут с собой новые идеи, свежий взгляд и многообразие опыта.

Методов комплектования личным составом очень много, главное знать, какими возможностями вы располагаете, и как они реализуются, с тем чтобы решить, какой из них больше всего подходит в конкретной ситуации. Чаще всего объявление о вакансиях дается через газету. С этой целью нужно написать для соответствующей рубрики подходящий текст объявления. Его публикация вызовет самые разные отклики. Готовы ли вы к тому, чтобы отвечать на десятки или даже сотни звонков от людей, которые хотят получить работу? Или вы выберете форму резюме или письменного описания прошлого опыта работы? Если да, то принимать информацию вы будете с помощью факса или ограничитесь доставкой из рук в руки? Располагаете ли вы для этого техническими средствами и временем на обработку информации? 

Мы приводим несколько полезных советов, которые помогут привлечь внимание к вашему объявлению в газете, представить вашу компанию с лучшей стороны и обеспечить управляемость и эффективность процесса в целом:

1. Давайте только конкретную информацию - избегайте обобщений и старайтесь придать вашему объявлению индивидуальный характер, не похожий на объявления других компаний. Воспользуйтесь информацией второй главы, где говорится о профиле компании/сотрудников, в основе объявления должны лежать потребности компании и то, на что может рассчитывать сотрудник, занявший вакантное место. Конкретная информация сэкономит время, так как позволит исключить общение с людьми, имеющими неподходящую квалификацию. Вы уже составили профиль, поэтому включайте в объявление информацию о тех качествах, которыми должен обладать будущий сотрудник.

2. Придумайте интересный заголовок для вашего объявления, это привлечет к нему внимание и заставить прочесть. Не старайтесь быть ненавязчивыми и привлечь внимание тех, кто внимательно обдумывает каждую строчку, наоборот, старайтесь привлечь внимание всех, увеличив шансы, что объявление прочтут те, кто вам нужен. Это относится и к размеру вашего объявления и к стилю, которым оно написано.

3. Язык объявления должен отражать культуру вашей компании. Если вы доброжелательны и на первое место ставите заботу о людях, то это должно найти отражение в обращении к своим потенциальным сотрудникам. Местоимение второго лица придаст объявлению более личный характер.

4. Уделите особое внимание специфике работы. Если вы предлагаете работу, которую не предлагают другие, то обратите на это особое внимание. Если вы хотите привлечь лучших кандидатов, вам придется предложить им что-то стоящее, чтобы они обратились именно к вам, а не к конкурентам. Это относится не только к размеру оклада, подумайте об условиях, созданных в вашей компании, профессиональных интересах, возможностях роста и повышения квалификации. Не переусердствуйте и не исказите действительную картину, это отразится на репутации компании.

5. Не включайте информацию о заработной плате. Некоторые компании называют цифры специально, чтобы исключить неподходящих кандидатов. Если же вашей целью является найти лучших кандидатов, то оставьте разговор о вознаграждении и других преимуществах работы на потом, с тем чтобы принять решение, располагая информацией об образовании и практическом опыте кандидата. Не отпугивайте “идеальных” кандидатов низкими ставками, может быть вы сможете привлечь их чем-то другим, что компенсирует низкий денежный доход. Помните, что хотя деньги имеют большое значение, это не единственный значимый элемент карьеры.

6. Прежде чем дать объявление в газету, подумайте, где может обитать ваш идеальный кандидат. Если вы можете поместить объявление в несколько газет, подумайте, какую из них вероятнее всего читает ваш кандидат. Торговые журналы, университетские бюллетени или общенациональные газеты могут иметь более специфическую аудиторию, чем небольшие местные газеты. Помните, что по печатному органу или другому средству массовой информации также судят о вашей компании, выбор средства массовой информации оказывает влияние на представление, которое складывается о вас у кандидата.

7. Делайте все, чтобы вызвать отклик. Дайте подробную информацию о том, как послать заявление, кому и когда. Если вы остановились на форме резюме, укажите, на чье имя их адресовать и номер факса. Если вы хотите избежать телефонных звонков, укажите на это в объявлении, но, если посылка факсом по каким-либо причинам затруднена, укажите альтернативный способ. Не исключайте “идеальных” кандидатов только из за того, что им может быть трудно получить доступ к факсимильному аппарату или послать резюме по почте.

8. Установите порядок, который облегчит прием и обработку поступающих резюме или письменных заявлений. Разделите их на наиболее для вас привлекательные, средние и безнадежные.

9. Заготовьте текст письма для тех кандидатов, которым вы отказываете в интервью. Текст может быть примерно таким:

Благодарим вас за интерес к нашему объявлению. Мы получили резюме от большого числа квалифицированных специалистов и уже начали встречи для интервью. К сожалению, в настоящее время мы не можем рассматривать вашу кандидатуру, но с удовольствием занесем вас в наши файлы на случай, если в будущем у нас снова откроются вакансии.

Такое письмо преследует две цели. Первое, оно сообщает кандидату, который надеется получить приглашение на интервью или ждет отклика в той или иной форме, что его кандидатура отклонена. Второе, отправка письма такого рода хорошо отражается на репутации компании, так как является свидетельством того, что вы нашли время поблагодарить кандидата за обращение к вам и сообщить ему, что будете иметь его в виду в будущем. Это оставляет у людей хорошее впечатление.

10. Составьте расписание интервью, отведя по часу на каждое. В той или иной форме сообщите кандидату, что интервью займет примерно час времени, чтобы у него была возможность планировать свои день. Не назначайте слишком много интервью на один день. Отведите достаточно времени, чтобы между вами и кандидатом состоялся полноценный разговор, интервьюируйте одинаково всех кандидатов, от первого до последнего. Эти встречи утомляют, но все кандидаты одинаково заслуживает вашего внимания и заинтересованности. Если вы назначите слишком много интервью, это приведет к томительному ожиданию в приемной, что не только невежливо, но и может сорвать планы кандидатов, заставит их беспокоиться и оставит о вас неблагоприятное впечатление, как о человеке не способном планировать свое время.

11. Если у вас нет возможности принимать резюме по факсу, подумайте о том, чтобы поручить назначение коротких первых интервью секретарю. Это поможет вам избежать звонков от людей, которые хотят представиться и рассказать о себе по телефону. Дайте секретарю точные указания, чтобы он или она могли ответить на вопросы относительно имеющейся вакансии. Не следует ничего сообщать о заработной плате, вместо этого на вопрос о ней можно отвечать примерно следующее:

“Наша компания считает, что  труд сотрудников должен хорошо оплачиваться, но наряду с этим мы много внимания уделяем вопросам развития их карьеры, роста и созданию благоприятных условий работы. Конечно, денежное вознаграждение имеет большое значение, но это далеко не единственное, что мы можем предложить. Мы стараемся найти людей, которые одинаково заинтересованы в процветании компании, и в собственной карьере. Если вас устраивает такой подход, я с удовольствием согласую с вами время интервью.”

Вы хотите работать с людьми, которых в первую очередь интересует, что они могут от вас получить? Или вы стараетесь, чтобы преобладали интересы коллектива? Трудно представить в такой обстановке человека, который с первых же слов хочет узнать, сколько он будет получать? 

12. Если вы проводите интервью, не располагая резюме кандидатов, можете попросить кандидатов заполнить форму заявления, где будет отражена примерно та же информация, что и в резюме. Это поможет вам получить представление о кандидате. Поручите секретарю предупредить кандидатов, о том что потребуется заполнить форму заявления, поэтому необходимо прийти на 15 минут раньше времени, на которое назначено интервью и что само интервью займет 30 минут. Это позволит вам поговорить с кандидатом и начать отбор для следующего раунда. Продолжайте действовать дальше так, как будто вы получили резюме кандидатов и делите их на те, с авторами которых вы хотели бы встретиться еще раз, и на те, которые не вызвали вашего интереса. Отправьте авторам последних письмо с благодарностью за обращение к вам и вежливым отказом в дальнейших интервью.

В заявлении должно быть указано:

1. Ф. И. О. 

2. Адрес и телефон

3. Образование

4. Последние 4 места работы в хронологической последовательности - с указанием занимаемой должности, выполняемых обязанностей, достигнутых результатов и временем работы на каждом месте.

5. Навыки, которыми обладает кандидат - владение иностранными языками, степень владения каждым из указанных языков, компьютерная грамотность или отсутствие таковой.

6. Послевузовское образование, повышение квалификации.

7. Контактные адреса людей, которые могут дать рекомендацию кандидату, если к ним обратятся, их телефонные номера.

8. Если вы считаете необходимым иметь информацию о возрасте кандидата, его семейном положении и т.п., можете включить соответствующие вопросы. (Помните, что решение должно быть вами принято на основании сведений об образовании кандидата, его знаниях и опыте.)

9. Иногда уместно попросить кандидата кратко изложить причины, по которым он хочет получить это место.

Как только сотрудник приступает к работе и его фамилию вносят в ведомость на зарплату, начинается процесс его обучения и становления в компании. Новый сотрудник - это “сырой материал”, а опытный продавец, опытный редактор, опытный главный бухгалтер, или кто-то другой - это “конечный продукт”. 

Примеры объявлений о свободных вакансиях в соответствующей рубрике газеты

	Компания Кул-Сода

крупная международная корпорация со штаб-квартирой в Москве предлагает замечательную возможность сделать карьеру

ПОМОЩНИКА УПРАВЛЯЮЩЕГО

МЕЖДУНАРОДНЫМ ОТДЕЛОМ,

который должен

· помогать управляющему международным отделом осуществлять связи с общественностью

· поддерживать связи со средствами массовой информации

· осуществлять спонсорские мероприятия

· работать с приезжающими в компанию важными персонами

· помогать в проведении специальных кампаний

Требуется:

· высшее образование

· свободное владение английским (устно и письменно)

· больше года работы в международном отделе

· умение работать на компьютере

Компания Кул-Сода предлагает отличное вознаграждение, возможности профессионального роста и повышения квалификации. Резюме просьба присылать по факсу 993-8007, отдел кадров.


	
	САКСЕС ФАРМАСЬЮТИКАЛЗ

(ведущая российская фармацевтическая компания)
Требуется

СЕКРЕТАРЬ С ОПЫТОМ РАБОТЫ,

который немедленно приступит к работе в офисе, расположенном в Москве

Если у вас есть опыт работы в офисе, вы свободно говорите и пишите по-английски, умеете работать на компьютере, общительны, работаете много и с удовольствием, это работа для ВАС.

Хорошая зарплата и возможность сделать карьеру для подходящих кандидатов.

Направляйте резюме по факсу 177-4592 или звоните Ирине Кулхоковой 6-7 июня 
с 9 до 12.




Óïðàæíåíèå: Ñîñòàâüòå îáúÿâëåíèå â ãàçåòó î âàêàíòíîé äîëæíîñòè â Âàøåé êîìïàíèè

Составьте объявление в газету о вакантной должности секретаря в приемной. Не забудьте о заголовке и включите в него такое предложение, которое, по вашему мнению, привлечет хорошего кандидата. Продумайте, в какой газете лучше его поместить и в какие дни. После составления текста объявления, подумайте, получите ли вы желаемый отклик, достаточно ли в объявлении привлекательной информации. Теперь продумайте порядок обработки информации, которая будет поступать к вам в офис.

Какие моменты здесь являются ключевыми? 

· Опыт работы на цифровом телефонном коммутаторе в течение 1 года.

· Теперь можете приступать к написанию объявления, которое привлечет тех, кого вы хотите привлечь.

Глава шестая. 
Интервьюирование

Мы решили обсудить здесь процесс интервьюирования кандидатов, чтобы помочь вам создать команду для проведения интервью на профессиональном уровне, который обязательно потребуется по мере роста и расширения компании.

Интервью - основной элемент в подборе кадров. Именно интервью дает вам возможность определить, насколько кандидаты соответствуют потребностям вашей компании и принятым в ней ценностям. Кроме того, интервью играет большую роль в создании благоприятного впечатления о вашей компании.

Интервью позволяет вам:

· оценить знания и способности кандидата

· убедиться в соответствии или несоответствии кандидата вашим потребностям и принятым в компании ценностям

· произвести на кандидатов хорошее впечатление

(Не забывайте о том, что от вас зависит подобрать игроков команды, которая должна побеждать)

Польза интервью зависит от методов, которыми пользуется интервьюер, и от того, насколько мастерски он ими владеет.  Любой интервьюер повысит качество своей работы, если будет соблюдать следующие общие правила:

1. Очень важно заранее подготовиться к интервью. Просматривая резюме кандидата или заполненную им форму заявления, старайтесь получить информацию о том, насколько кандидат знаком с профессиональной этикой, ориентирован на достижение результатов в работе, насколько широк и разнообразен его профессиональный опыт.

2. Продумайте вопросы, которые вы хотите задать, до начала интервью. Какую информацию вы хотите получить и как лучше ее получить? Вызовут ли ваши вопросы положительную реакцию и обстоятельный ответ или смутят человека и заставят его нервничать?

3. Определите, проявление каких качеств вы хотите увидеть в кандидате во время интервью. Если вам нужен общительный человек, понаблюдайте в течение интервью за кандидатом именно с этой стороны.

4. Убедитесь, что для интервью вы располагаете тихим помещением с полуофициальной обстановкой, что никто не будет вам мешать и не услышит ваш разговор.

5. Создайте непринужденную дружескую атмосферу, чтобы кандидат чувствовал себя свободно.

6. Убедитесь, что ваши мысли сосредоточены только на интервью и на кандидате. Не позволяйте секретарю отвлекать вас во время интервью.

7. Не вступайте с кандидатами в споры, дайте им возможность высказаться, даже если вы придерживаетесь другого мнения. Вы не должны ничего доказывать.

8. Придерживайтесь темпа, заданного кандидатом. Если ему нужно подумать, прежде чем ответить, дайте ему такую возможность, не подсказывайте ему ответы и не торопите его. Если кандидат замешкался, сбавьте темп и примите тот, который удобен кандидату. Разговор должен вестись в манере привычной для кандидата.

9. Слушайте внимательно, не перехватывайте инициативу. Стройте интервью так, чтобы поровну распределить время говорения между собой и кандидатом. Не забывайте, что на хороший вопрос можно отвечать долго и обстоятельно, внимательно слушая, вы даете кандидату возможность раскрыться.

10. Если вы хотите вести записи, спросите у кандидата разрешения, но лучше дождитесь окончания интервью и запишите свои впечатления. Не делайте записей в чересчур энергичной манере, отпуская в адрес кандидата замечания.

11. Если это имеет значение для будущей работы, отметьте манеру кандидата одеваться, вести себя, понаблюдайте за его реакцией.

12. Постарайтесь, чтобы у вас не испортилось впечатление, если кандидат будет манерничать или если он будет внешне похож на неприятных вам людей.

13. Будьте вежливы и слегка наклоняйтесь вперед. чтобы показать заинтересованность в том, о чем вам рассказывает кандидат.

14. Когда кандидат уже готов уйти, скажите, что в ближайшее время свяжитесь с ним, чтобы сообщить о результатах, и поблагодарите его за время, потраченное на встречу с вами.

Как руководитель отдела кадров вы можете досконально не знать всех тонкостей, связанных с той или иной должностью. Помимо представления о том, какой сотрудник вам нужен, у вас есть описание человека, идеально подходящего для того, чтобы занять ту или иную должность, вы также можете подумать о том, чтобы привлечь к процессу подбора кандидатов людей из числа сотрудников, выполняющих подобную работу. Такому человеку легче, чем вам, определить, подходит ли кандидат на данную должность или нет, кроме того вы можете получить хороший совет. (Вы не только получите помощь, но и проявите доверие и уважение к сотрудникам, поинтересовавшись их мнением, и проявив заботу об отделе, ожидающем прибытия нового сотрудника.)

Для того чтобы добиться хороших результатов, в процессе подбора кадров главным является найти людей разделяющих ваши взгляды, но что еще более важно, обладающих “талантом”, с тем чтобы они могли совершенствоваться и продолжать вносить свой вклад в общее дело. Некоторые предложения о том, как найти талант:

· Некоторые таланты, такие как, например, энтузиазм, уверенность в себе, эмпатия и опыт общения, приоткроются вам в процессе разговора с кандидатом.

· Выяснятся факты биографии кандидата, образование, которое он получил в учебном заведении и самостоятельно. О чем вам говорит стремление кандидата иметь собственное дело ? Возможно о том, что он творческая личность, трудолюбивый, устремленный к успеху, не боится рисковать или брать на себя ответственность.

· Разговор на другие темы: о событиях в мире, деловой жизни, спорте, путешествиях, истории, личных интересах может помочь вам получить информацию о способностях кандидата к абстрактному мышлению, адекватно реагировать на разные обстоятельства, о его желании учиться, предрасположенности к активным действиям, его энергетике.

Несмотря на то, что окончательное решение остается за вами, качество полученной вами информации о кандидате целиком зависит от того, какие вы задаете вопросы, и удается ли вам получить полные ответы на них в процессе интервью. Вот некоторые вопросы, которые вы можете задать на интервью:

· Приведите пример из вашего прошлого опыта, когда вам удалось успешно решить сложную проблему, из тех, что чаще всего решают руководители, самому или как члену коллектива?

· Что вам удалось сделать за время работы на прежнем месте?

· Как вам удавалось ладить с трудными клиентами?

· Какую пользу вы надеетесь принести компании, если будете приняты на работу?

Óïðàæíåíèå: Íàïèøèòå ïî òðè âîïðîñà äëÿ êàæäîé ñèòóàöèè, ïîòðåáîâàâøåé ïðîâåäåíèÿ èíòåðâüþ:
	· Вам нужен человек для работы в отделе обслуживания клиентов, с чувством юмора, способный быстро ориентироваться в обстановке и принимать правильные решения.

1.

2.

3.

· Вам нужен человек способный работать творчески, при этом отвлекаясь то на одно, то на другое; человек, который знает, как составлять бюджет, и может работать в цейтноте времени.

1.

2.

3.




Переговоры об окладе

Как руководитель отдела кадров вы обязаны знать, какую зарплату и какие льготы может предложить компания. Как профессионалу вам также необходимо знать средний размер окладов в отрасли. Поспрашивайте и выясните, сколько получает секретарь в приемной компании подобной вашей, сколько платят инженеру или старшему сотруднику отдела реализации. Разработайте стандартную сетку (см. пример), которая переведет знания и опыт сотрудников в соответствующие должностные оклады. Если у вас есть такая сетка, вы сможете придерживаться рыночных расценок; при этом не следует забывать о конкуренции и необходимости привлекать хороших специалистов. Наличие определенной шкалы поможет решить вопрос об окладе во время интервью. Когда вы выработаете определенную политику компании в отношении окладов, вы захотите иметь руководство, устанавливающее соответствие между оценкой, которую вы даете сотруднику, и повышением оклада. Когда впервые заходит речь об окладе, его увеличение полезно связывать с достижением определенных результатов в работе.

Ниже мы приводим пример сетки надбавки к окладам - В таблице должны найти отражение знания и опыт, которые вы ставите условием приема сотрудника на ту или иную должность, и служат Вам ориентиром для определения размера оклада. Если сотрудник приобретет дополнительные знания во время работы в компании, ему положена соответствующая надбавка. Как руководителю вам необходимо принять решение о цене определенного набора знаний, умений и опыта, а также определить максимальный оклад сотрудника данной категории. Для того, чтобы оставаться конкурентоспособными, Вам также предстоит определить повышение оклада в процентном отношении, ориентируясь на цифры, принятые в отрасли, и на размер окладов в других компаниях.

Должность - Помощники лиц руководящего состава

	Умения и 

опыт

Количество проработанных лет
	выполнение простых поручений
	умение пользоваться коммутатором
	компью-терная грамотность
	необходимое владение

иностранным языком
	помощь руководящему составу

	1
	$500
	+$20
	+$20
	+$100
	+$100

	2
	$550
	+$20
	+$20
	+$100
	+$110

	3
	$605
	+$20
	+$20
	+$100
	+$121

	4
	$660
	+$20
	+$20
	+$100
	+$133

	5
	$726
	+$20
	+$20
	+$100
	+$146

	6
	$798
	+$20
	+$20
	+$100
	+$160

	7
	$880
	+$20
	+$2
	+$100
	+$160

	8
	$880
	+$20
	+$20
	+$100
	+$160


Оценочный лист для интервью

После окончания интервью вам, вероятно, понадобится сделать записи или дать кандидату оценку. Мы приводим пример, как можно оформить оценочный лист, который поможет не забыть о впечатлении произведенном кандидатом. Такой лист заполняйте только после интервью. Давайте кандидату оценку, исходя только из потребностей компании и соответствия принятым в ней ценностям. Разработайте оценочный лист, отражающий эти требования, для заполнения после каждого интервью.

(Приведите его в соответствие с вашими собственными требованиями.)

Условные обозначения:

Н - не очевидно

С - средняя степень проявления

О - очевидно

В - высокая степень проявления

Ф. И. О. кандидата:____________________________________

Должность, которую он хочет занять______________________

Дата и время интервью _____/____/_______  _______:_______

	Деловые качества
	Условное обозначение

	Склонность к действию
	

	Правильный выбор решения
	

	Рациональность действий
	

	Личные качества
	

	Хорошая коммуникабельность
	

	Хорошие навыки письма
	

	Умение слушать
	

	Подходящая внешность
	

	Умение передавать знания
	

	Интеллект
	

	Умение логически мыслить
	

	Умение быстро входить в ситуацию
	


	Умение творчески мыслить
	

	Любознательность
	

	Социальные свойства
	

	Энтузиазм
	

	Уверенность в себе
	

	Лидерство
	

	Желание учиться
	

	Желание услужить
	


Другие отметки, сильные и слабые стороны кандидата: 




Глава седьмая.
Политика компании и основные принципы ее деятельности

Ориентиром в работе вам может служить брошюра-руководство, в которой изложена философия компании и основные принципы ее деятельности. В ней, как правило, говорится о том, каким образом компания ведет дела, есть раздел, в котором описаны методы подбора кадров, принципы оплаты труда, предоставления льгот, отпусков, освобождения от работы по болезни, а также критерии оценки результатов труда сотрудников и план их продвижения по службе. Как руководитель отдела кадров вы будете часто обращаться к этой брошюре, впрочем также как и руководители других подразделений и сами сотрудники, с тем чтобы понять, почему именно эти принципы положены в основу эффективной работы компании.

Если вам придется составлять такого рода книгу самостоятельно, старайтесь не перегружать ее запретами, иначе она из руководства превратится в свод жестких правил, не способствующих развитию эффективных и творческих подходов. Старайтесь поместить в брошюру руководство к действию, а не запреты.

В руководстве о политике, проводимой компанией, и о принципах ее деятельности должна быть учтена существующая правовая база. Вы найдете в ней объяснение сложных правовых вопросов, относящихся к кадровой работе, и другую полезную информацию, которую можно использовать, приступая к выработке собственной политики.

Когда в компанию приходит новый сотрудник, вы, скорее всего, захотите дать ему экземпляр брошюры, из которой он получит представление о том, как решаются в компании такие вопросы, как перерывы в работе, условия труда, продвижение по службе и оплата труда. Когда новый сотрудник приходит в первый раз, эти вопросы затрагиваются на ознакомительном инструктаже. Однако, запомнить все в подробностях он не в состоянии, так как новой информации слишком много, поэтому будет совсем не лишним, если он получит ту же самую информацию в печатном виде, чтобы обращаться к ней всякий раз, когда возникнет необходимость.

Если разработаны вполне определенные правила, это позволяет избежать многих недоразумений и нарушений. Именно поэтому важно, чтобы руководство в форме брошюры было всегда у всех под рукой, предотвращая неправильное толкование тех или иных действий, принятие необдуманных решений, которые обычно имеют место, когда та или иная информация не доводится до сведения всех и каждого.

Принципы, которыми вы руководствуетесь в работе с кадрами, также должны быть отражением политики компании. Наряду с большинством правовых вопросов у вас будет возможность довести до сведения сотрудников принятые в компании ценности. Первые несколько страниц дают представление о компании в целом, перечисляют цели и задачи, которые она перед собой ставит. Это вводит сотрудников  в курс дела, после чего ведется работа по приобщению их к определенному кругу идей. 
Поскольку руководство представляет собой рабочий инструмент, информацию в ней необходимо постоянно обновлять, отражать изменения в законодательстве и стратегии компании. Изменение в стратегии компании может означать упор на привлечение независимых консультантов, которых компания не привлекала к работе в прошлом, а начав это делать, должна разработать принципы, на которых будет строиться такого рода сотрудничество.

Чтобы начать вырабатывать политику в разных направлениях деятельности компании, необходимо привлечь знание и опыт ее сотрудников из разных отделов, причем именно тех, кто является непосредственными исполнителями и имеют четкое представление о том, что нужно делать и как это делать наиболее эффективно. 

Ниже приводится примерное содержание брошюры-руководства о политике компании и основных принципах ее деятельности, а также примеры из руководства. (Приведите в соответствие с потребностями вашей собственной компании.)

СОДЕРЖАНИЕ РУКОВОДСТВА

1. Условия труда

Часы работы

Рабочая неделя

Отпуска и выходные дни


ежегодный отпуск


прибавление к отпуску


отпуск по уходу за ребенком


другие нерабочие дни

Политика по отношению к курящим

Возмещение расходов

Командировки

Конфиденциальность и разрешение споров

Язык, принятый в компании

2. Оплата труда, другие выплаты

3. Комплектование личным составом, принципы подбора кадров

Процесс подбора кадров

Критерии отбора

Список вопросов для интервью с кандидатом

Стандартное предложение компании сотруднику при найме на работу

Форма, заполняемая на сотрудника для внесения в базу данных (см. образец)

4. Работа с кадрами, планирование карьеры и обучение

Оценка работы сотрудников


процесс управления результатами работы


инструменты и документация


бланки, заполняемые при оценке результатов работы сотрудников

Планирование карьеры


продвижение по службе


продолжение или прекращение работы после окончания срока действия 
контракта


интервью при уходе из компании

Обучение


инструктаж новых сотрудников


методы результативных продаж


консалтинг


руководство проектом

Примеры из руководства:

Пример 1: Дает читателю ответы на конкретные вопросы. В этом первом разделе изложены правила внутреннего распорядка.

1. Условия труда

______________________________________________________________

1.1 Часы работы


Как правило работа начинается в 9:30 и заканчивается в 18:00


Пятница- короткий день, работа начинается в 9:30 и заканчивается в 17:00

______________________________________________________________

1.2 Рабочая неделя


Рабочая неделя составляет 39 часов, с понедельника по пятницу

______________________________________________________________

Пример 2: Описанный подход может быть применен для разработки правил, которыми руководствуются руководитель или сотрудник в определенных ситуациях.

3. Комплектование личным составом и методы подбора кадров

3.2 
Комплектование личным составом

Главной составляющей этого процесса является проведение нескольких последовательных интервью с кандидатом. После интервью первого знакомства кандидата, как правило, приглашают на более подробное интервью.

Очень важно заранее составить план интервью. Именно на интервью кандидат получает представление о компании, поэтому оно имеет большое значение для принятия им решения о поступлении на работу. Интервью необходимо тщательно спланировать, чтобы кандидат чувствовал, что представляет ценность для компании. Нужно продумать форму приветствия и прощания. Кроме того, одно из интервью с кандидатами на руководящие должности проводится во время ленча или обеда.

Интервьюером должен быть один из руководителей или старший сотрудник отдела кадров. Если правильно организовать работу по подбору кадров, она будет способствовать сплочению коллектива и приобретению опыта в подборе кадров всеми, кто в нем участвует.

Óïðàæíåíèå:

1. Ðàçðàáîòàéòå ïðàâèëà, êîòîðûìè ðóêîâîäñòâóåòñÿ âàøà êîìïàíèÿ â îòíîøåíèè âûõîäíûõ è ïðàçäíè÷íûõ äíåé è îñâîáîæäåíèÿ îò ðàáîòû ïî áîëåçíè. Ýòè ïðàâèëà äîëæíû áûòü îòâåòîì íà êîíêðåòíûå âîïðîñû.

2. Èçëîæèòå ïðèíöèïû, êîòîðûìè âû ðóêîâîäñòâóåòåñü, ðàñòîðãàÿ êîíòðàêò î íàéìå ñîòðóäíèêà. Ëó÷øå ïðèäàòü èì ôîðìó ðåêîìåíäàöèé äëÿ ðóêîâîäèòåëÿ. Ìîæíî òàêæå âêëþ÷èòü îáùåïðèíÿòûå ïðàâèëà.

Глава восьмая.
Инструктаж и знакомство с компанией

Процесс знакомства с компанией начинается в первые два, три дня после прихода нового сотрудника. Именно в эти дни многие новые люди чувствуют себя потерянными и более всего нуждаются в поддержке, как впрочем и все те, на ком так или иначе отражается приход нового человека. Новенький оказывается в непривычной для него обстановке, у него другая должность, другие обязанности, его окружают незнакомые люди. В это время решается отношение нового сотрудника к своему рабочему месту, почувствует ли он себя частью коллектива, объединенного единой задачей, или почувствует отторжение.

В этот сложный для него период вы можете помочь ему войти в коллектив. Если его прихода ждали, это поможет оказать ему теплый прием, даст почувствовать, что он часть коллектива. Если к тому же кто-то из отдела участвовал в процессе найма данного сотрудника, он непременно будет стараться помочь новенькому освоиться. Подумайте, кто именно мог бы оказать вам помощь в решении этой задачи.

Если вы представляете коллективу несколько новых сотрудников, вам, возможно, придется подумать, как организовать инструктаж и знакомство с компанией для всей группы. В этом вам также могут помочь сотрудники. Пусть они расскажут новеньким о некоторых аспектах работы и особенностях компании.

Инструктаж новых сотрудников и программа их знакомства с компанией должна:

	· Дать новым сотрудникам стимул. Их знакомство с компанией должно вызывать энтузиазм и желание работать. На этом этапе вы можете либо утомить их перечислением правил и запретов, либо вдохнуть в них энергию, творческий подъем, дать почувствовать, что вы заинтересованы в новых необычных подходах.

· Дать новым сотрудникам ясное представление о том, что компания предлагает им и чего она хочет от них.

· Познакомить их со специалистами и руководителями различных отделов. Хорошее впечатление от руководителей, полученное в первый день, воодушевит новых сотрудников, и они будут стараться продвинуться на новом месте.

· Рассказать им о новой работе, обозначить круг обязанностей и людей, с которыми им предстоит работать.

· Предоставить информацию о людях, к которым можно обращаться за помощью, и описать работу офиса.

· Если уместно, рассказать о производственных нормах, целях и задачах компании в том, что касается количественных и качественных сторон ее деятельности.


Подумайте, что бы Вы еще могли сделать, и дополните наш список

Вы должны постараться сделать так, чтобы новые сотрудники чувствовали себя желанными и нужными с первого дня работы

Не забудьте включить информацию о новом сотруднике в базу данных компании.

Образец формы, заполняемой на сотрудника для внесения в базу данных

	Личный листок

	Имя:
	Домашний адрес:

	Фамилия:
	

	Дата рождения: 
Пол:
	Город:

	Имя супруга(и):
	Почтовый код:

	Языки:
	Телефон:

	Дата поступления на работу:

	Функциональные обязанности:

	Уровень:

	Должность:

	Образование

	Свидетельства об образовании:

	Профессиональные объединения

	Продвижение по службе
	
	

	C:
	На:
	Дата:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Обучение
	

	Учебные курсы и конференции:
	Даты

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


Глава девятая.
Постановка задач

Постановка общих задач

Компания и сотрудник решают каждый свои задачи. Компания стремится получать доход, а сотрудник, хочет чтобы его ценили и поощряли к дальнейшему росту. Обе стороны только выиграют, если в течение всего нескольких минут рабочего дня обсудят, как решать стоящие перед ними задачи, чтобы достичь общих целей, которые в идеальном варианте должны приносить пользу обоим.

Если у сотрудника будет нужный стимул, он выполнит свою работу хорошо. В главе 11 мы будем говорить о разных видах мотивации, таких как деньги, обратная связь, удовлетворение от работы. Если коллектив компании достигает поставленных личных целей, компания от этого только выигрывает.

Процесс постановки задач дает возможность привлечь внимание сотрудника к действительно важным моментам. Если ему известны цели и задачи компании и дана возможность преследовать собственные цели, не противоречащие производственному плану компании, то возникает чувство общности этих целей и необходимости их достижения для пользы как компании, так и своей собственной. На заводах “Хонда”, японского производителя автомобилей и дилерской сети в разных странах, руководители компании сообщают руководителям среднего звена, какие конкретные цели стоят перед компанией, и среднее звено руководителей само разрабатывает план достижения этих целей. При ясном понимании корпоративных задач руководители среднего уровня могут разработать план, который позволяет учитывать и их собственные интересы, а, следовательно, выполнить задачи, стоящие перед компанией в целом.

Последовательность шагов в процессе определения целей:

1. У компании есть как ближайшие цели и задачи, так и перспективные.

2. У сотрудника есть как ближайшие цели и задачи, так и перспективные.

3. Эти цели общие для обоих.

4. Создается план достижения целей обеих сторон.

5. Цели поставлены и согласованы.

6. Разработан план действий и методы оценки его выполнения, согласованы конечные результаты работы.

7. Дано обещание осуществлять регулярную обратную связь -”завтрак чемпионов”.

8. Согласованы сроки, выделены ресурсы необходимые для достижения поставленных целей.

9. Каждая сторона понимает, что нужно добиться оговоренных результатов, помогая друг другу.

Люди по-разному определяют для себя цели. Вам вряд ли удастся заставить кого-либо делать это так, как вы. Однако, вы можете помочь, если потребуется. Назначьте определенное время для того, чтобы вместе с сотрудниками обсудить постановку задач. Предупредите их заранее, чтобы у них было время подготовить свои предложения о том, какие задачи они надеются решить. Может быть вы захотите раздать всем напоминание в письменной форме в виде рабочего плана, чтобы подтолкнуть сотрудников к обдумыванию своих целей и задач. Информация о целях и задачах, которые ставят перед собой сотрудники должна носить конфиденциальный характер, а о сформулированных общих задачах должны знать все.

Образцы рабочих планов сотрудников компании для заполнения перед обсуждением с руководителем отдела по работе с персоналом.

МОИ ТРИ ГЛАВНЫЕ ЦЕЛИ

Я хочу:

	Лично для себя



	· 

	Для своей семьи



	· 

	Для карьеры



	· 


Являются ли ваши цели:

	· реалистичными 
	· 

	· измеримыми 
	· 

	· правдоподобными 
	· 

	· конкретными 
	· 

	· достижимыми 
	· 

	· совместимыми? 
	· 


ИНСТРУМЕНТЫ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ РАБОТЫ

Для вас понятие карьеры может быть связано с деньгами, финансовой стабильностью. Для других большое значение имеет признание, расширение возможностей достижения личных целей, выполнение обязанностей отличных от тех, которые они выполняют в настоящее время. Заполните анкету “Оценка должности, которую я занимаю в настоящее время”, с тем чтобы лучше понять, что вас удовлетворяет в работе. Цель - получить представление о задачах, над которыми вы работаете с удовольствием, производительно и результативно. Компания хочет, чтобы работа вам нравилась и чтобы у вас был стимул выполнять порученное дело хорошо. (Этот план предназначен только для вас. Вы не обязательно должны его заполнить и кому-то отдать. Он нужен Вам, чтобы оценить степень удовлетворенности работой, которую вы выполняете в настоящее время.)

Образец анкеты “Оценка должности”

	
	
	Удовлетворение
	

	Насколько вы удовлетворены
	Не удовлетворен
	Не совсем удовлетворен
	Совершенно удовлетворен

	работой, которую выполняете?
	
	
	

	проблемой, поставленной перед вами?
	
	
	

	помощью коллег?
	
	
	

	помощью вышестоящих/ руководителей?
	
	
	


	возможностью принимать 

решения?
	
	
	

	своим влиянием в организации?
	
	
	

	уверенностью что вы не потеряете работу?
	
	
	

	возможностями роста, продвижения по службе?
	
	
	

	окладом и отпуском?
	
	
	

	обучением, которое вам предложили?
	
	
	

	результатами работы?
	
	
	

	признанием за то, чего вы добились?
	
	
	


Схема, которая поможет Вам и сотрудникам фирмы поставить общие задачи




Цели могут быть стимулом для вас и вдохновлять всех вокруг вас. Будьте готовы к возможным компромиссам. Лучше, если поставленные цели можно видоизменить, если для этого в компании появятся новые возможности. Не упускайте представившуюся возможность, только потому что уже поставили цель, используйте новые предложения, появляющиеся в процессе работы и обмена мнениями, старайтесь быть гибкими в отношении целей и задач, решение которых принесет большую пользу как вам, так и компании.

План работы руководителя отдела по работе с персоналом

	Что?
	Кто?
	Когда?
	Помощь
	Обратная связь

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


План работы поможет отслеживать поставленные задачи, выделенные для их решения ресурсы и оказанную помощь. Колонка обратной связи будет содержать предложенные изменения и достигнутые результаты.

Óïðàæíåíèå:Ðàçðàáîòàéòå ïîäðîáíûé ïëàí-ðóêîâîäñòâî äëÿ ïîñòàíîâêè çàäà÷:
Составьте расписание мероприятий необходимых для того, чтобы вы и ваши сотрудники могли подготовиться к постановке общих задач. Не забывайте, что они должны прийти к вам, продумав свои цели в отношении собственной карьеры и проблемы, которые, по их мнению, необходимо решить, чтобы выиграла компания. Для этого вы должны иметь четкое представление о том, какие задачи стоят перед компанией, и на какие отделы ложится ответственность за их решение. Чтобы у вас были ОБЩИЕ цели, вам нужно быть хорошо подготовленным.

Вспомните рекомендации изложенные в начале этой главы на стр. 45.

Глава десятая.
Аттестация сотрудников

Аттестация представляет собой официальную систематическую проверку, насколько хорошо сотрудники выполняют свою работу, выполняют ли они ее в соответствии с принятыми нормами и согласованными целями и задачами компании. Результаты проверки доводятся до сведения сотрудников. Коллективу, работающему с кадрами, вероятно, придется уделять аттестации большое внимание, поскольку четкое функционирование системы оценки приобретает огромное значение, так как во многом влияет на психологический климат компании.

Еще более важен тот факт, что система оценки сказывается на других направлениях кадровой работы, таких как обучение и повышение квалификации, определение размеров окладов и повышение по службе. Как люди, которые работают с кадрами, вы должны быть исключительно внимательны и не допускать продвижения тех, кто работает плохо, в надежде, что это даст им стимул улучшить свои результаты.

Во многих американских компаниях аттестация сотрудников - это ежегодный ритуал, когда руководитель встречается для беседы с сотрудником, дает оценку результатам его работы и принимает решение о размере обязательного повышения его оклада. Часто руководитель бывает озабочен тем, что отрицательная оценка сотрудника лишит его стимула, а отношения с ним будут испорчены. Сам ритуал никак не связан с обязанностью руководителя стимулировать и направлять своих сотрудников. Компании, добившиеся успеха, давно вывели простую формулу более высокой производительности труда. Она заключается в том, чтобы сотрудники четко знали, чего от них ждут, не сомневались в том, что их интересы учитывают, что аттестация проводится по результатам работы - и что очень важно - за хорошо выполненной работой обязательно последует вознаграждение. Для этого необходимы регулярные контакты руководства с сотрудниками, а не официальная аттестация, проводимая раз в году. Процесс оценки должен никогда не прекращаться, иметь форму открытого и честного обмена мнениями между руководителем и сотрудником. Когда во время аттестации вы садитесь вместе с сотрудником, чтобы дать оценку его работе, не должно возникать никаких неожиданностей.

Проводя аттестацию сотрудников, необходимо знать несколько основных моментов:

1. Оценивать работу сотрудника нужно постоянно, а не периодически. Во время регулярных проверок руководители должны открыто высказывать свое мнение и стараться направить работу сотрудника, которым они не довольны, в нужное русло. Руководители, которые согласовали со своими сотрудниками общие цели, несут ответственность за успех своих подчиненных. Руководитель, выделивший на решение задачи ресурсы, следящий за ходом работы, должен стремиться к проведению регулярных неофициальных аттестаций, которые только помогут в работе.

2. Сотрудники стремятся узнать мнение руководства об их работе.

3. Ошибку, допущенную сотрудником, следует исправлять сразу, иначе неправильные действия станут привычкой. Значение этой обязанности руководителя трудно переоценить.

4. Лицо, проводящее аттестацию, должно знать, какие требования предъявляют к сотруднику на той или иной должности, с тем чтобы аттестация носила справедливый характер.

5. Аттестацию должны проводить два человека, поскольку оценка, как таковая, носит субъективный характер. В проведении аттестаций важна преемственность. Если вы пользуетесь результатами аттестации для выдвижения сотрудников, определения размеров окладов и предоставления других льгот, вы должны быть уверены, что даете справедливую оценку каждому.

6. Сотрудники должны иметь возможность высказаться, особенно в тех случаях, когда они считают, что их работа в течение года оценивается не совсем верно. На замечания такого рода вы должны реагировать немедленно.

7. Недостаток аттестации заключается в том, что продвижение сотрудника по служебной лестнице основывается не на его потенциальных возможностях, позволяющих ему справиться с обязанностями следующей должности, а на том, что им было сделано. Не впадайте в ошибку, думая, например, что человек, который один может внести большой вклад в общее дело, автоматически сможет руководить людьми.
Контрольный лист - будет полезен для того чтобы дать оценку тому, насколько хорошо персонал выполняет обязанности, изложенные в должностных инструкциях, и насколько то, что делают сотрудники соответствует поставленным перед ними задачам. Оценочный лист разработан для проведения анализа знаний, навыков и умений, затрачиваемых усилий, степени ответственности и отношения к работе. Он может помочь оценить сильные стороны сотрудника, а также укажет на необходимость дальнейшего обучения. Храните предыдущие оценочные листы, с тем чтобы у вас была возможность видеть, какие произошли изменения по сравнению с результатами прошлогодней аттестацией сотрудника.

Заполняя оценочный лист вы не должны руководствоваться общим впечатлением, которое производит тот или иной сотрудник, вы должны дать оценку сначала одному аспекту выполняемой им работы, потом другому, третьему и т. д. Следует обратить внимание на те моменты, которые имеют место в его работе наиболее часто, а не на отдельные, частные случаи. Давая оценку деятельности сотрудника, не руководствуйтесь чувствами, которые вы испытываете к нему, они могут быть субъективными.

Ниже мы приводим экземпляр “Контрольного листа”

	ПЕРВЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	Отношение
	Не конструктивное
	часто жалуется, разваливает работу

	
	Равнодушное
	производит впечатление, что работа его не волнует, то же самое можно наблюдать в его отношениях с коллегами

	
	Хорошее
	усилия направлены на качественное выполнение работы, ладит с коллегами

	
	Отличное
	Проявляет большую заинтересованность в работе, всегда внимателен и готов помочь

	ВТОРОЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	Ответственность
	Безответственный
	редко выполняет свои обязанности без постоянного напоминания

	
	Варьируется
	иногда нуждается в напоминании

	
	Хорошая
	можно положиться в большинстве случаев

	
	Отличная
	всегда можно положиться


	ТРЕТИЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	Знание своего дела
	Неудовлетворительное
	знания ограничены, почти полностью отсутствует желание совершенствоваться

	
	Удовлетворительное
	функционален, но постоянно нуждается в помощи и подсказке

	
	Адекватное
	время от времени нуждается в подсказке и помощи

	
	Отличное
	хорошо работает, самостоятельно, способен оказать помощь другим

	ЧЕТВЕРТЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	Качество работы
	Плохое
	часто работа не может быть принята, нуждается в постоянном наблюдении

	
	Удовлетворительное
	за ним нужно постоянно наблюдать и проверять

	
	Хорошее
	допускает ошибки редко, практически не нуждается в наблюдении

	
	Отличное
	ошибки редки, может прийти к результату самостоятельно

	ПЯТЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	Эффективность
	Медленно
	не укладывается в сроки и редко успевает завершить работу вовремя

	
	Не систематически
	иногда работает быстро и производительно, в другое время медленно и непроизводительно

	
	Систематически
	работает упорно, иногда превосходит ожидания

	
	Отлично
	работает быстро, и всегда выполняет все, что о него требуется


(Оценочный лист взят из книги “Малый бизнес - Руководство для Новой Зеландии” и частично видоизменен)

Вы можете разработать собственный вариант оценочного листа, включив моменты, которые имеют большое значение для вашей компании. Еще раз обратитесь к культурной среде вашей компании, стоящим перед ней задачам, чтобы определить, какие именно аспекты работы необходимо включить в оценочный лист.

Óïðàæíåíèå: Ðàçðàáîòàéòå êîíòðîëüíûé ëèñò, âêëþ÷àþùèé ïÿòü ðàçíûõ àñïåêòîâ ðàáîòû äëÿ äîëæíîñòè ñåêðåòàðÿ â ïðèåìíîé

Контрольный лист

	ПЕРВЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ВТОРОЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ТРЕТИЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ЧЕТВЕРТЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ПЯТЫЙ АСПЕКТ РАБОТЫ
	
	ВЫБЕРИТЕ ОДНО

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Глава одиннадцатая.
Мотивация сотрудников

Ваши обязанности руководителя кадровой работы в создании работоспособного коллектива шире, чем подбор сотрудников, их обучение, оплата их труда и оценка их деятельности. Вы также должны создать систему поощрений, направленных на то, чтобы каждый сотрудник старался работать как можно лучше. Для того, чтобы компания могла успешно работать в условиях современного рынка, необходимо постоянно создавать у коллег и подчиненных заинтересованность в увеличении объема продаж, снижении издержек, направленные на это мероприятия должны быть эффективны, все сотрудники должны знать, какие цели и задачи ставит перед собой компания, возникающие проблемы должны решаться по мере их возникновения. Всего этого можно добиться, если будет создана хорошая система стимулов для сотрудников.

Успех дела зависит от лояльности сотрудников, от наличия у них стимулов работать производительно. Вы будете уверены, что такие люди будут хорошо работать и будут заинтересованы в том, чтобы компания добилась успеха. В этом вам может помочь знание следующих моментов:

· Работа как таковая - степень уверенности сотрудников в том, что работа, которую они выполняют необходима и значительна. Считают ли сотрудники, что конечный результат работы стоит затрачиваемых усилий? 

· Достижение - насколько возможно для каждого сотрудника добиться значимого результата на своем месте?

· Ответственность - предоставляете ли вы своим сотрудникам возможность брать на себя ответственность за выполняемую ими работу?

· Признание - в достаточной ли степени получают ваши сотрудники признание за выполненную работу и тот вклад, который они вносят в общее дело?

· Рост - заметно ли сотрудники продвигаются по службе, достаточно ли у них возможностей для увеличения окладов?

Эти создающие мотивацию моменты нацелены на признание того факта, что сотрудники испытывают потребность получать удовлетворение от того, что они делают. Мотивация заставляет человека стремиться к более высоким достижениям, как индивидуально, так и коллективно. Существует несколько теорий мотивации, их можно разделить на теории содержания и теории процесса. Теории содержания отвечают на вопрос, “что” является стимулом, тогда как теории процесса объясняют, “как” создать стимул.

Автором наиболее распространенной теории содержания является Абрахам Маслоу, который считает, что потребности людей можно разделить на несколько уровней, и для того, чтобы удовлетворить потребности более высокого уровня, необходимо сначала удовлетворить потребности, находящиеся уровнем ниже. Первый уровень - это физиологические потребности, удовлетворение которых зависит от вознаграждения, которое человек получает за свою работу. Затем идет стремление человека к безопасности и защищенности, за которым следует потребность в социальной признательности своей личности и принадлежности к какой-либо группе, затем идет чувство собственного достоинства, самореализация. Вертикаль потребностей Маслоу может дать тем, кто работает с людьми, понимание, что удовлетворение потребностей создает стимулы.

Еще одна норма была предложена другим западным ученым доктором Херцбергом. Он предложил теорию процесса, получившую название “Двухфакторной теории”, согласно которой значение стимулов имеют лишь два вида факторов: внешние факторы (он назвал их “гигиенические факторы”) и “непосредственно мотиваторы” являются для человека внутренними и могут быть учтены компанией через обратную связь и похвалу. Мотиваторы (или внутренние факторы) присущи человеческой природе и заключаются в потребности к самореализации и достижению личных целей. Эти факторы определяются самим человеком.

Для того чтобы создать хорошую обстановку для работы руководитель отдела работы с персоналом должен учитывать три основные потребности людей:

1. Потребность быть своим в коллективе. (Это становится особенно важным, когда в коллектив приходит новый сотрудник.)

2. Потребность чувствовать признание своих деловых качеств и вклада в общее дело.

3. Потребность в самовыражении, полном раскрытии своих возможностей и в возможности дальнейшего роста.

Ключом к созданию мотивации у членов коллектива является продуманная программа действий для всей компании. От реализации такой программы выиграют все, поскольку люди будут работать на подъеме, с большей производительностью, будут более преданы компании, их способности будут проявляться шире и эффективнее.

Некоторые предложения относительно того, что необходимо предпринимать для усиления мотивации сотрудников:

· Способствовать привлечению сотрудников к принятию решений.

· Создать возможности обмена идеями и получению обратной связи от руководства.

· Открытые каналы связи посредством неофициальных встреч с руководством.

· Открытая похвала и признание заслуг сотрудника, независимо от того, секретарь ли он в приемной или ведущий инженер.

· Решать спорные вопросы и выносить порицания за закрытыми дверями, сообщать всем остальным только принятые решения.

· Вознаграждение следует присуждать за конкретную работу, а не за примерное поведение.

· Предоставьте коллективу возможность осуществить свои идеи и отвечать за результат. Если у идеи есть конкретный автор, сообщите всем его имя.

· Ставьте цели достижимые, но не слишком простые.

· Постоянно напоминайте о том, что у компании своя культура, о стоящих перед ней задачах, неустанно подчеркивайте значение коллектива.
· Всегда выполняйте обещанное.

· Поощряйте учебу как средство продвижения по службе. Ищите способы видоизменить обязанности, с тем чтобы внести в работу новизну, сделать ее более интересной и привлекательной.

· Подбирайте людей совместимых с коллективом, исповедующих те же культурные ценности.
Несмотря на все ваши усилия создать стимулы для ваших сотрудников, ваши ожидания могут не оправдаться. Это связано с рядом причин, по которым у сотрудника может отсутствовать мотивация хорошо работать, что в свою очередь расхолаживает весь коллектив. Не забывайте, что вы работаете с людьми, настроение которых ежедневно меняется в зависимости от множества причин, которые вам как руководителям кадровой работы необходимо знать и стараться устранить. Сюда относится усталость, недостаток образования или необходимых навыков, скука, плохие условия для работы, ограниченность ресурсов, плохие инструменты, неверная информация, нарочитые ошибки и невнимание. Чтобы устранить некоторые из этих причин, необходимо изменить рабочую обстановку, другие могут быть разрешены только психологическими методами.
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	Предложение
	Почему оно является стимулом?
	Какую потребность удовлетворяет?

	Пройти новый курс обучения


	
	

	Стать наставником нового сотрудника


	
	

	Раз в неделю приходить в повседневной одежде


	
	

	Иметь собственное место на парковке при условии хорошей работы


	
	

	Руководить осуществлением небольшого проекта


	
	

	Увеличение оклада при условии хорошей работы


	
	

	Принимать участие в интервьюировании кандидатов на вакансии


	
	

	Стать членом команды, разрабатывающей новую систему или обслуживающей крупного заказчика
	
	


Глава двенадцатая.
Карьера и учеба

Не препятствуйте естественному развитию карьеры сотрудников. Например, успешно работающее американское рекламное агентство дает секретарю возможность принимать участие в работе творческого коллектива, и если она проявляет интерес и упорно работает, она сможет продолжать усилия в этом направлении. Почему бы и нет? Очень важно разрешать людям проявлять любопытство и развивать свои склонности.

Обдумайте, как дальше будет развиваться компания, и с самого начала не упускайте из виду вопросы преемственности. По мере роста компании нужны будут подготовленные и подходящие кадры. Хорошо, если ими станут люди, чья карьера начиналась здесь же в компании, которые сначала были рядовыми сотрудниками, затем сумели добиться более высоких должностей. Если же таковых не окажется, компания будет брать новых сотрудников.

Приметьте тех, у кого есть способности и начните прилагать усилия к тому, чтобы их способности получили дальнейшее развитие, за которым последует продвижение по службе. В этом вам поможет знание интересов членов коллектива и осуществленная вами программа постановки общих целей и задач.

Решению возникающих проблем и развитию карьеры помогает обучение. Вы должны определить, кто в коллективе нуждается в обучении, будь то для роста тех или иных сотрудников или для введения новых технологий, будь то для экономии средств. В любом случае вам или руководителю программ обучения необходимо сначала определить потребности в обучении и наметить результат, который вы надеетесь получить.

Начните с опроса сотрудников, они знают лучше, чем кто-либо другой, что им необходимо для улучшения своей работы. Если обучение предназначено для продвижения по служебной лестнице, ответьте на вопросы анкеты, разработанной для определения потребностей в обучении.

	
	
	Ответы

	Определите потребность в обучении
	Какие ожидаются вакансии?
	· 

	
	Кого нужно обучать?
	· 

	
	Какое именно предполагается обучение?
	· 

	
	В каком объеме требуется обучение для соответствия должностной инструкции?
	· 

	Разработайте план обучения
	Как можно обучать отдельных лиц?
	· 

	
	Достаточно ли возложено на них ответственности, чтобы поощрять их к образованию и отрывать от служебных обязанностей?
	· 

	
	Можно ли увеличить их нагрузку?
	· 

	
	Следует ли дать им временные поручения на других участках работы?
	· 

	Составьте расписание
	Когда должно начаться обучение?
	· 

	
	Чего можно достичь в течение следующих 6 месяцев или 1 года?
	· 

	
	Какие для этого есть бюджетные средства?
	· 

	Проконсультируйтесь с сотрудниками
	Понимают ли сотрудники необходимость учиться?
	· 

	
	Знают ли они о своих перспективах в компании?
	· 

	
	Регулярно ли опрашивали сотрудников о том, как продвигается их работа и какие у них возникают трудности?
	· 


Для организации программы обучения воспользуйтесь информацией, собранной в таблице, а затем:

· Решите, является ли в данном случае обучение правильным решением, или более экономным и эффективным окажется другой способ передачи знаний.

· Если вы остановитесь на обучении, определите его наиболее эффективную форму для конкретных сотрудников и его содержание. Разработайте или достаньте соответствующие учебные материалы и определите оптимальные сроки обучения.

· Составьте расписание занятий и поставьте в известность участников и их руководителей.

· Разработайте систему оценки обучения участников и той пользы, которую оно им принесло: стали ли они лучше выполнять свои обязанности на прежних местах, или обучение позволило им занять новые должности.

· Обучение может быть успешным только тогда, когда его содержание меняется в зависимости от меняющихся потребностей компании.

Если Вам интересно, рекомендуем найти следующие книги: 

· Прентис Хол - Как выжить в малом бизнесе, план, ведущий к успеху 
(The Prentice Hall - Small Business Survival Guide, A Blueprint for Success)

· Управление малым бизнесом - Упор на предпринимательскую деятельность
(Small Business Management - An Entrepreneurial Emphasis)

· Книга малого бизнеса - Руководство для Новой Зеландии
(Small Business Book - A New Zealand Guide, 1993 by Rovert Hameton & John English, published by Bridget Williams Book Ltd. Wellington NZ)
Глава тринадцатая. 
Вопросы регулирования трудовых отношений в Российской Федерации

Отношениям, возникающим в процессе труда, их правовому регулированию посвящено кроме действующего в настоящее время Кодекса законов о труде большое количество правовых актов.

Прежде всего основным законом Российской Федерации является Конституция, которая была принята 12 декабря 1993 года, она имеет высшую юридическую силу, прямое действие и применяется на всей территории страны. В последние годы принято также немалое число и иных правовых актов (Законов, Указов Президента РФ, постановлений правительства РФ и т.д.) по отдельным вопросам регулирования трудовых отношений. Среди них Основы законодательства РФ об охране труда; Основы законодательства РФ об охране здоровья граждан; законы РФ “О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям“, Закон РФ “О дополнительных мерах по охране материнства и детства“, Федеральный закон “О государственных пособиях гражданам, имеющим детей”, акты по вопросам заключения трудовых договоров (контрактов), созданию и функционирования инспекции труда, а также социальному обеспечению ( в том числе пенсионному законодательству).

С 1 января 1995 года введена в действие Первая часть Гражданского Кодекса Российской Федерации, а с 1 марта 1996 года его Вторая часть. Ряд положений Гражданского кодекса ( например, порядок образования, реорганизации и ликвидации юридических лиц, являющихся работодателями) имеет принципиальное значение и для регулирования трудовых отношений.

В настоящее время назрела также настоятельная необходимость и существенной доработки, внесения изменений и дополнений в Кодекс законов о труде Российской Федерации, принятие его новой редакции. 

Практические вопросы заключения трудовых договоров (контрактов)

Необходимо уделять первостепенное значение процессу оформления граждан на работу.

Так, обычно гражданин, поступая на работу, ограничивается весьма лаконичным заявлением, в котором, в лучшем случае, указывается его специальность или должность, на которую он принимается на работу.

Такие же важные условия труда, как заработная плата, время начала работы, квалификация, место работы и т. д. в заявлении о приёме на работу, как правило, отсутствуют.

В результате чего недостаточная урегулированность трудовых прав и обязанностей работника в дальнейшем может привести к спорам, в том числе и к их рассмотрению в суде.

Целью максимального согласования взаимоприемлемых условий труда гражданина на конкретном предприятии является заключение трудового договора (контракта).

Условия трудового контракта традиционно подразделяются на обязательные и дополнительные.

К обязательным условиям договора (контракта) необходимо отнести достижение соглашения между гражданином и администрацией о специальности, квалификации или должности (трудовой функции); подчинении работника внутреннему трудовому распорядку, размере заработной платы и обеспечении условий труда, предусмотренных законодательством о труде; сроке работы (при заключении трудового договора (контракта) на определённый срок не более пяти лет).

Дополнительные условия трудового договора (контракта) вырабатываются самостоятельно гражданином и администрацией при приёме на работу и поэтому могут быть самыми различными. Это, как правило, направленные в адрес работника со стороны администрации различные требования и условия труда; а также дополнительные льготы и преимущества, предоставляемые конкретному работнику: неполный рабочий день, улучшение жилищных условий, наличие дополнительного медицинского страхования, премирование работника за достижение каких-либо определённых результатов труда, более продолжительный отпуск и т. д., то есть все те поощрительные (дополнительные) условия, возможность использования которых должна позволить работнику наиболее интенсивно трудиться, заботиться о конечном результате своего труда и успешной работе всего предприятия, организации в целом.

До недавнего времени все эти факторы не являлись условиями трудового договора, так как существовали вне зависимости от договаривающихся сторон. В связи с расширением возможностей и прав предприятий самостоятельно решать многие вопросы (например, может быть увеличена продолжительность ежегодного отпуска, который по законодательству составляет в настоящее время не менее 24 рабочих дней (ст. 67 КЗоТ РФ)) и повышением требований со стороны работника в связи с появлением возможности выбора между государственными и негосударственными предприятиями указанные выше и ряд других льгот и возможностей социального обслуживания, социального обеспечения, дополнительного медицинского страхования, становятся условиями трудового договора.

Необходимо помнить, что к дополнительным условиям трудового договора (контракта) можно отнести и любые другие права и обязанности работника и администрации, но только те, которые не ухудшают положение работников по сравнению с действующим законодательством (ст. 5 КЗоТ РФ).

Ст. 17 КЗоТ РФ предусматривает 3 разновидности трудового договора, которые различаются по срокам, на которые они заключаются:

1. Трудовой договор на неопределённый срок, который в настоящее время чаще всего заключается на предприятиях с государственной и муниципальной собственностью (ст. 17 п. 1 КЗоТ РФ).

2. Трудовой договор на срок не более пяти лет (Ст. 17 п. 2 КЗоТ РФ), он является наиболее распространённой формой заключения трудовых отношений.

3. Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы (Ст. 17 п. 3) является разновидностью срочных трудовых договоров. Однако, в данном случае, при заключении договора, его срок оговаривается не конкретным календарным периодом, а ставится в зависимость от времени завершения определённой работы.

Трудовой договор на время определённой работы заключается тогда, когда время завершения работы может быть определено лишь приблизительно (например, окончание строительства конкретного объекта).

Разновидностью срочных трудовых договоров являются трудовые договоры о временной и сезонной работе.

В ряде случаев на практике возможно оформление отношений между гражданином и предприятием на основе заключения договоров гражданско-правового характера.

В этой связи необходимо помнить, что специфика обязанностей работника по трудовому договору (контракту) состоит в выполнении конкретной трудовой функции, т. е. работы по определённой специальности, должности, соответствующей квалификации.

Именно эта обязанность работника, неразрывно связанная с подчинением внутреннему трудовому распорядку, и отличает трудовой договор (контракт) от гражданско-правовых договоров, предметом которых является лишь определённый результат труда, выполнение индивидуального конкретного трудового задания (заказа), осуществляемого без подчинения работника внутреннему трудовому распорядку предприятия, организации.

К числу наиболее часто заключаемых гражданско-правовых договоров можно отнести следующие:

1) договор подряда (Глава 37 Гражданского кодекса РФ, часть II). Определённая работа по заданию Заказчика по этому договору выполняется гражданином за свой собственный риск, Заказчик же обязуется принять эту работу и оплатить её;

2) договор поручения (Глава 49 Гражданского кодекса РФ, часть II). Согласно этому договору одна сторона (поверенный) обязуется совершить от имени и за счёт другой стороны (доверителя) определённые юридические действия. Доверитель обязан уплатить поверенному вознаграждение, если это предусмотрено законом, иными правовыми актами или договором поручения;

3) договор о выполнении научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ (Глава 38 Гражданского кодекса РФ, часть II). В соответствии с этим договором исполнитель обязуется провести обусловленные техническим заданием заказчика научные исследования, а по договору на выполнение опытно-конструкторских и технологических работ - разработать образец нового изделия, конструкторскую документацию на него или новую технологию, а Заказчик обязуется принять и оплатить работу.

Трудовой договор (контракт) и его особенности.

Наибольшее распространение до последнего времени имело заключение трудового договора с работником на неопределённый срок.

Однако необходимо знать следующее:

Так, прежде всего, при приёме на работу, (ст. 19 КЗоТ РФ), запрещено требовать от гражданина документы, помимо предусмотренных законодательством.

Перечень документов, необходимых работнику при поступлении на работу был определён Типовыми правилами внутреннего трудового распорядка, утверждёнными постановлением Госкомтруда СССР от 20 июля 1984 г. Так как российские централизованно принятые акты на этот счёт отсутствуют, то пока следует руководствоваться тем, что предусмотрено Типовыми правилами с учётом изменений паспортного режима, правового положения предприятий и др.

Согласно п. 6 Типовых правил внутреннего трудового распорядка при приёме на работу администрация предприятия обязана потребовать от поступающего:

1) представления трудовой книжки (если гражданин поступает на работу впервые- справку о последнем занятии);

2) предъявления паспорта.

При приёме на работу, требующую специальных знаний, работодатель вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.

При приёме на работу, к выполнению которой в соответствии с законодательством могут быть допущены только лица, имеющие специальное образование или специальную подготовку (врачи, водители автомашин и др.) работодатель не только имеет право, но и обязан потребовать от поступающего предъявления диплома об окончании высшего или среднего специального учебного заведения или иного соответствующего документа.

Для некоторых категорий работников требуются в дополнение к указанным и другие документы. Например, справка о состоянии здоровья (для работников общественного питания), письменная служебная характеристика (при приёме на работу по конкурсу лиц, из числа профессорско-преподавательского состава).

Далее предстоит этап определения содержания договора (контракта), его обязательных и дополнительных условий, о чём описывалось ранее.

Следующий этап заключения договора состоит в его документальном оформлении. Именно на этом этапе работником пишется заявление с указанием всех оговоренных устно условий трудового договора.

Администрация предприятия издаёт приказ, содержание которого составляется на основе заявления и включает перечисленные в нём условия трудового договора, с которыми согласился директор, завизировав ранее заявление работника.

Приказ (распоряжение) объявляется работнику под расписку.

При заключении трудового договора (контракта) не могут устанавливаться по согласованию сторон трудового договора (контракта) следующие условия:

- основания увольнения;

- не предусмотренные законодательством дисциплинарные взыскания;

-введение для работников полной материальной ответственности, кроме случаев, предусмотренных ст. 121 КЗоТ РФ.

Стороны не могут также изменить порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров.

Итак, особенности договоров (контрактов), имеющие значение для интенсификации всего процесса труда, состоят в следующем:

1. Договор (контракт) позволяет перейти с оплаты за труд (за работу) к оплате за конкретный результат труда и определяет обязательства работника и администрации в связи с этим.

2. В договор (контракт) становится возможным внести дополнительно, в том числе и в индивидуально-правовом порядке, значительно расширить льготы и дополнительные условия, позволяющие работнику наиболее полно реализовать свои возможности в достижении качественных результатов труда.

3. Теперь в договоре (контракте) появляется возможность предусмотреть гарантии выполнения обязательств каждой из сторон договора (контракта).

4. Особым образом регулируются вопросы прекращения трудового договора (контракта) (статья 29 КЗоТ РФ).

В настоящее время трудовой договор (контракт) и возможность включения в него всех вопросов, регулирующих трудовые взаимоотношения работника и работодателя, стал реальным правовым инструментом в области управления человеческими ресурсами. 

Режим труда и отдыха

Режим труда и отдыха работников состоит из:

- предоставления перерывов в течение рабочего дня;

- выходных и праздничных дней;

- отпусков.

Так, ст. 57 КЗоТ РФ регулируется перерыв для отдыха и питания. В этой статье сказано, что работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительность не более двух часов. Этот перерыв не включается в рабочее время.

Работник вправе использовать перерыв по своему усмотрению, в том числе и отлучаться с места работы.

Перерыв для отдыха и питания предоставляется, как правило, через четыре часа после начала работы.

В соответствии с законодательством работникам должен быть предоставлен еженедельный отдых, продолжительностью не менее 42 часов.

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю, что превышает установленную норму, а при шестидневной рабочей неделе один выходной день.

Общим выходным днём является воскресенье.

Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе, если он не определён законодательством, устанавливается графиком работы предприятия, учреждения, организации. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд (ст. 60 КЗоТ РФ).

На предприятиях, в учреждениях, организациях, приостановка работы в которых невозможна по производственно-техническим условиям или вследствие необходимости постоянного непрерывного обслуживания населения, а также на других предприятиях с непрерывным производством выходные дни предоставляются в различные дни недели поочерёдно каждой группе работников согласно графикам сменности (ст. 61 КЗоТ РФ).

Работа в выходные дни запрещается.

Привлечение к работе в выходные дни допускается в следующих случаях:

- для предотвращения или ликвидации общественного или стихийного бедствия, производственной аварии либо немедленного устранения их последствий;

- для предотвращения несчастных случаев, гибели или порчи государственного или общественного имущества;

- для выполнения неотложных, заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа предприятия, учреждения, организации в целом или их отдельных подразделений (ст. 63 КЗоТ РФ).

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого выходного дня или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере (ст. 64 КЗоТ РФ).

Отпуск 

Право на отпуск имеют все работники независимо от места работы, организационно-правовой формы предприятия и вида собственности, на которой оно основано.

Такой отпуск предоставляется один раз в год и называется ежегодным.

Рабочий год может не совпадать с календарным и исчисляется с момента поступления работника на предприятие, в организацию.

Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска регулируется ст. 67 КЗоТ РФ и составляет 24 рабочих дня в расчёте на шестидневную рабочую неделю.

Работникам моложе восемнадцати лет ежегодный отпуск предоставляется продолжительностью не менее 31 календарного дня и может быть использован ими в любое удобное для них время года.

Продолжительность ежегодного отпуска может быть увеличена по сравнению с минимальной. При заключении трудового договора (контракта) с работником работодатель может установить любую продолжительность оплачиваемого отпуска, но не менее установленной законодательством и на это обращалось внимание при описании содержания договора (контракта).

Кроме того, дополнительные ежегодные отпуска в соответствии с законодательством предоставляются следующим категориям работников:

- работникам, занятым на работе с вредными условиями труда;

- работникам, занятым в отдельных отраслях народного хозяйства и имеющим продолжительный стаж работы на одном предприятии, в организации;

- работникам с ненормированным рабочим днём;

- работникам, работающим в районах Крайнего Севера и в приравненных к ним местностях (ст. 68 КЗоТ РФ).

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении 11 месяцев непрерывной работы на данном предприятии, в организации, учреждении. За второй и последующий годы работы отпуск может предоставляться в любое время рабочего года, т. е. до истечения очередных 11 месяцев.

Работникам, переведённым с одного предприятия на другое, отпуск может быть предоставлен до истечения одиннадцати месяцев после перевода. Если до перевода работник не проработал одиннадцати месяцев на одном предприятии, то отпуск ему может быть предоставлен по истечении одиннадцати месяцев работы до и после перевода в общей сложности.

Отпуска могут предоставляться в любое время в течение всего года, но без нарушения нормального хода работы предприятия, учреждения, организации (ст. 73 КЗоТ РФ).

Ежегодный отпуск должен быть перенесён или продлён:

- при временной нетрудоспособности работника;

-при выполнении работником государственных или общественных обязанностей;

- в других случаях, предусмотренных законодательством.

Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление отпуска работникам моложе восемнадцати лет и работникам, имеющим право на дополнительный отпуск, в связи с вредными условиями труда (ст. 74 КЗоТ РФ).

В целях защиты здоровья работников, чтобы избежать непредоставления отпуска по согласованию работника и работодателя, замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск (ст. 75 КЗоТ РФ).

Кроме ежегодного оплачиваемого отпуска по его желанию работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

Основания и порядок предоставления отпусков без сохранения заработной платы в случаях, не предусмотренных законодательством, могут также устанавливаться при заключении работником трудового договора (контракта). 

Социальное обеспечение 

Все работники предприятий любой организационно-правовой формы подлежат обязательному государственному социальному страхованию.

Оно осуществляется за счёт государства. Взносы на государственное социальное страхование уплачиваются предприятиями, учреждениями, организациями, отдельными гражданами, использующими труд наёмных работников в личном хозяйстве.

Неуплата работодателями взносов на государственное социальное страхование не лишает работников права на обеспечение за счёт средств государственного социального страхования (ст. 237 КЗоТ РФ).

Работники, а в отдельных случаях и их семьи, обеспечиваются за счёт средств государственного социального страхования пособиями:

- по временной нетрудоспособности;

- по беременности и родам;

- единовременным пособием женщинам, вставшим на учёт в ранние сроки беременности;

- при рождении ребёнка;

- по уходу за детьми в возрасте до 1,5 лет;

- ритуальным пособием.

Средства государственного социального страхования используются также в установленном порядке на оплату санаторно-курортного лечения, отдыха, лечебного питания застрахованных, содержание оздоровительных лагерей для их детей, другие мероприятия по государственному социальному страхованию (ст. 238 КЗоТ РФ).

Средствами государственного социального страхования РФ управляет Фонд социального страхования РФ.

Кроме того, работодатель вправе при заключении с работником трудового договора (контракта) устанавливать для всех работников конкретного предприятия или его отдельных категорий дополнительные трудовые и социально-бытовые льготы и возможности их использования. 
Приложения 

Приказ №

АО “Пламя”
Приказ 11.05.96 г. № 5 о/к

О приёме на работу Матвеевой И. С.

Принять:

Матвееву Ирину Сергеевну на должность начальника отдела планирования и развития с 12.05.96 г. с окладом _______ руб. в месяц, согласно заключённому трудовому контракту.

Основание: трудовой контракт № _____ от _____________ 

Директор    ____________________ Козлов Л. П.

Заместитель директора по

кадрам       ____________________ Петровский С. И.

11.05.96 г.   С приказом ознакомлена: ________________

Приказ № 

от “ ____ “ _______________ 19 __ г.

Уволить Кузнецову Ольгу Петровну с должности заведующей отделом сбыта “___” ____________ 19 ____ г. по основаниям ___________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________

        __________________________

        (подпись руководителя)

С приказом ознакомлен

“ ___ “ ____________ 19 __ г.   __________________________

        (подпись работника) 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (КОНТРАКТА)

1. Предприятие (организация) _________________________, (наименование) в лице _____________________________________,  (должность, ф.и.о.) именуемое в дальнейшем "Предприятие", и гражданин ________________________________________________________________,(ф.и.о.) именуемый в дальнейшем "Работник", заключили настоящий договор о нижеследующем.

2. Работник ______________________________ принимается на работу (ф.и.о.) _________________________________________________________ (наименование структурного подразделения предприятия: цех, отдел,   лаборатория и т.д.) по профессии, должности __________________________   (полное наименование профессии, должности) квалификации ________________________________________________________ (разряд, квалификационная категория)

3. Договор является:

договором по основной работе

договором по совместительству
(нужное подчеркнуть)

4. Вид договора:

- на неопределенный срок (бессрочный)

- на определенный срок __________________________________ (указать причину заключения срочного договора)

- на время выполнения определенной работы ______________________

______________________________________________________________

(указать какой)

5. Срок действия договора.

Начало _______________________________________________________

Окончание ____________________________________________________

6. Срок испытания:

а) без испытания

б) ___________________________________________________________

(продолжительность испытательного срока)

7. Работник должен выполнять следующие обязанности:

__________________________ Указываются основные характеристики работы __________________________ и требования к уровню их выполнения:

 _________________________ по объему производства (работ), качеству

 _________________________ выпускаемой продукции (качеству

 _________________________ обслуживания), уровню выполнения норм

 _________________________ и нормированных заданий, соблюдению правил

 _________________________ по охране труда, выполнению смежных

 _________________________ работ в целях обеспечения

 _________________________ взаимозаменяемости. При совмещении

 _________________________ профессий (работ), выполнении смежных

 _________________________ операций дается перечень этих работ и

 _________________________ их объемы и другие обязательства.

8. Предприятие обязано организовать труд работника, создать  условия для безопасного и эффективного труда, оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности, своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату.

 __________________________ Указываются конкретные меры по организации __________________________ производственного процесса, оборудованию __________________________ рабочего места, подготовке и повышению __________________________ квалификации работника и созданию других __________________________ условий труда.

 __________________________ При предоставлении руководителю __________________________ структурного подразделения права найма __________________________ работников на работу в данный пункт __________________________ договора вносят соответствующую запись.

9. Обязанность работодателя по обеспечению условий работы на рабочем месте с указанием достоверных характеристик, компенсаций и льгот работнику за тяжелые, особо тяжелые работы и работы с вредными, особо вредными или опасными условиями труда ________________________.

10. Гарантии согласно Указу Президента Российской Федерации от 21 апреля 1993 года Nо. 471 "О дополнительных мерах по защите трудовых прав граждан Российской Федерации" ______________________.

11. Особенности режима рабочего времени:

 - неполный рабочий день _____________________________________

 - неполная рабочая неделя ____________________________________

 - почасовая работа ____________________________________________

12. Работнику устанавливается:

 - должностной оклад (тарифная ставка) __________________________

 _________________________________________________ руб. в месяц

 или _______________________________________ руб. за 1 час работы

 - надбавка (доплата и другие выплаты) _____________________ руб. (в % к ставке, окладу).

13. Работнику устанавливается ежегодный отпуск

продолжительностью:

- основной ________________________________________ рабочих дней

 - дополнительный _________________________________ рабочих дней.

14. Другие условия договора, связанные со спецификой труда: _________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

15.  Адреса сторон и подписи:

	РАБОТНИК
_________________________  

_________________________

(ф.и.о.) 

Адрес: __________________

________________________

_________________________
	ПРЕДПРИЯТИЕ
(работодатель)

________________________

(ф.и.о., должность)

Адрес: __________________

________________________

_________________________


КОНТРАКТ №.

"___"__________ 19__ г.

ООО "Перспектива" в лице Генерального директора Фролова Петра Ивановича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем “Организация”, с одной стороны, и гражданин Симонов Сергей Иванович, именуемый в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили настоящий контракт о нижеследующем:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организация поручает, а работник обязуется выполнять для организации порученную ему работу.

Работник зачисляется на должность ____________________ и в его обязанности входит: _______________________________________________ _____________________________________.

1.2. Рабочее время работника с ________ до ________

Работу в выходные и праздничные дни организация оплачивает работнику в двойном размере.

1.3. Срок действия контракта __________________________________.

2. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ КОНТРАКТА

2.1. Вся произведенная в период действия настоящего контракта продукция, в том числе и интеллектуального характера, является собственностью организации.

2.2. Работник обязуется сохранить в тайне, ставшие ему известными во время работы в организации данные, являющиеся коммерческой тайной.

2.3. До истечения срока контракт может быть расторгнут по следующим основаниям:

· по соглашению сторон;

· в случае ликвидации, реорганизации или перепрофилирования организации;

· в случае обнаружения несоответствия работника занимаемой должности, при отсутствии виновных действий с его стороны, или грубого нарушения работником условий данного контракта и в других случаях, предусмотренных законодательством.

2.5. По инициативе работника контракт может быть расторгнут в случае:

· болезни или инвалидности, препятствующей выполнению работы по данному контракту;

· нарушения руководителем организации условий контракта.

2.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих обязанностей может служить основанием для досрочного расторжения контракта по инициативе руководителя организации.

2.7. В случае причинения предприятию материального ущерба в результате неисполнения виновным своих обязанностей предприятие имеет право на возмещение убытков в соответствии с действующим законодательством.

2.8. При ликвидации, реорганизации или перепрофилировании организации, когда за работником не может быть сохранена занимаемая им должность, руководитель организации обязан предупредить работника о предстоящем расторжении контракта не позднее чем за 2 месяца.

2.9. В случае досрочного расторжения контракта стороны обязаны уведомить друг друга не позднее чем за 30 дней. В случае досрочного расторжения контракта по инициативе организации работнику выплачивается выходное пособие в соответствии с действующим законодательством о труде и компенсацией за неиспользованный отпуск.

Во время сроков предупреждения о предстоящем расторжении контракта работнику, по согласованию сторон предоставляется _______ дней с сохранением заработной платы для поиска нового места работы.

Если работник найдет новое место ранее, чем истечет срок предупреждения, он может расторгнуть контракт до истечения этого срока.

2.10. При прекращении или расторжении контракта все расчеты между сторонами должны быть произведены в _________ дневный срок.

3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Организация обязуется предоставить работнику необходимое рабочее место, необходимые инструменты и оборудование.

3.2. Организация обязуется обеспечить на предоставленном работнику рабочем месте безопасные условия труда, соответствующие установленным нормам трудового законодательства и техники безопасности. 

4. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА

4.1. За выполнение предусмотренных данным контрактом работы организация выплачивает работнику заработную плату в размере ____________________________________ руб.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА

5.1. Компенсация командировочных расходов работнику производится в следующем размере: _______________________________________________
_____________________________________________________________ руб.

5.2. Организация выплачивает работнику материальное вознаграждение:

- за получение организацией дополнительной прибыли в результате использования технологии, предложенной работником ___________________________________________;

- за привлечение клиентуры и инициативу;

- __________________________________________________________

 ____________________________________________________________.

6. РАЗРЕШЕНИЕ ТРУДОВЫХ СПОРОВ

6.1. В случае возникновения между сторонами спора он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров между руководителем организации и работником.

6.2. Если спор между сторонами не будет урегулирован в процессе переговоров, то он подлежит разрешению на основании действующего законодательства.

Настоящий контракт составлен в двух экземплярах, которые хранятся у обеих сторон и имеют одинаковую юридическую силу.

Подписи сторон:

Организация
Работник

ДОГОВОР ПОДРЯДА №
г. Москва       “...”.......... 199... г.

Настоящий договор подряда заключен между ЗАО “Пламя” в лице Генерального директора Платонова Е. А., действующего на основании Устава, именуемым в дальнейшем Заказчик, и гр. Козловым С. А., именуемым в дальнейшем Исполнитель, о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель принимает на себя выполнение следующей работы:………………………….…………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………….

1.2. Исполнитель выполняет работу самостоятельно в установленное Заказчиком время и предоставляет Заказчику указанные в Договоре результаты работы.

1.3. Заказчик ежемесячно оплачивает выполнение вышеуказанных работ в сумме:................................................. .

1.4. Стороны устанавливают следующий срок выполнения работы:


Начало: “...”.......... 199... г.


Окончание: “...”.......... 199... г.

1.5. Общая сумма Договора составляет:......................................... .

2. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН ДОГОВОРА

Стороны договора наряду с предусмотренными выше принимают на себя выполнение следующих обязательств:

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. Не позже .......... часов ежедневно предоставлять отчет в письменной форме о количестве и номенклатуре проданного товара.

2.1.2. В конце месяца предоставить на следующий день после его окончания обобщенный отчет о выполненной работе.

2.1.3. При невозможности выполнять предусмотренную в п. 1.1. работу вследствие болезни, травмы и других уважительных причин информировать Заказчика об этом не позднее 4 часов до начала выполнения работы по графику, согласованному сторонами Договора.

2.2. Заказчик обязуется:

2.2.1. Ежемесячно выплачивать вознаграждение Исполнителю следующим образом. Предоплата 40% стоимости работ не позже ......................... и 60% не позже....................... дней после сдачи ежемесячного отчета, предусмотренного в п.2.1.2. настоящего Договора.

Установленная в соответствии с п. 1.3 сумма после вычета налогов подлежит перечислению в отделение банка №.......... г. ..................... на счет №........... на имя ............................................ или выдачи кассиром .......................................... .

3. ГАРАНТИИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДОГОВОРА

3.1. При качественном выполнении работ и в срок, а также получения дохода в размере ................................ , сумма вознаграждения выплачиваемая Исполнителю за текущий месяц увеличивается в ........................ раз.

3.2........................................................................................................................

3.3. Стороны договора несут имущественную и иную, предусмотренную законодательством ответственность за невыполнение принятых на себя по настоящему Договору обязательств в порядке и размерах, установленных законом и подзаконными актами.

3.4. Наряду с предусмотренной законодательством имущественной ответственностью, Стороны устанавливают для себя следующие санкции за невыполнение предусмотренных настоящим Договором обязательств:…………
………………………………………………………………………………………………………………….

3.5. Работа предусмотренная пп. 1.1. и 1.2. настоящего Договора, не исполненная в срок, а также не соответствующая предъявляемым Заказчиком требованиям (выполненная с нарушением установленных правил) оплачивается в 2 раза меньшем размере, чем указано в п. 1.3. При этом Заказчик имеет право расторжения настоящего Договора в одностороннем порядке.

3.6. При невозможности выполнять работу в течении более 20% рабочего времени в месяц, Заказчик имеет право расторгнуть Договор в одностороннем порядке.

3.7. При невыполнении обязательства, предусмотренного пп. 2.1.1. и 2.1.3. Исполнитель выплачивает при наличии претензий Заказчика штраф в размере ........... за каждый случай невыполнения или не должного выполнения обязательств, а также возмещает убытки, возникшие у Заказчика по вине Исполнителя.

3.8. При невыполнении обязательств, предусмотренных в п. 2.2.1. Заказчик добровольно выплачивает Исполнителю неустойку в размере ............ за каждый случай нарушения при наличии претензий от Исполнителя.

3.9. Уплата виновной стороной Договора неустойки (штрафа, пени), а также возмещение убытков не освобождает ее от выполнения обязательств по Договору в полном объеме.

3.10. В случае обнаружения Заказчиком некачественного выполнения обязательств другой Стороной, Исполнитель должен выполнить обоснованные требования, содержащиеся в претензии, в течении рабочего дня или представить другой Стороне Договора мотивированный отказ. В противном случае виновная сторона Договора выплачивает штраф в размере ................................ за каждый случай нарушения изложенного выше условия.

3.11. Стороны освобождаются от ответственности в случае появления форс мажорных обстоятельств, возникших после заключения Договора. Сторона договора, первая узнавшая о возникновении таких обстоятельств, в течение одних суток обязана информировать о них другую сторону. В случае признания последней форс-мажора, стороны приостанавливают действие Договора до достижения соглашения о дальнейших взаимных обязательствах.

4. ИЗМЕНЕНИЕ СРОКА ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

4.1. Если ни одна из сторон Договора за месяц до истечения указанного в п. 1.4 настоящего Договора срока, письменно не известит другую сторону о своем желании аннулировать или изменить Договор, то это будет означать, что настоящий Договор продолжает действовать на указанных в нем условиях еще ............. месяцев.

4.2. Договор может быть расторгнут или изменен в любой момент его действия по соглашению сторон.

4.3. Договор может быть расторгнут по инициативе Заказчика при некачественном выполнении Исполнителем своих обязательств. В этом случае Заказчик письменно предупреждает Исполнителя за 10 дней до даты расторжения, в течении которых Исполнитель добровольно возвращает все полученные в пользование материальные ценности, а также неиспользованную часть переведенных ему денежных средств.

4.4. Каждая из сторон вправе расторгнуть настоящий договор, уведомив об этом другую сторону не позднее................................... месяцев до даты расторжения.

5. ДОКУМЕНТАЦИОННО-ЮРИДИЧЕСКИЕ РЕКВИЗИТЫ ДОГОВОРА

5.1. Договор составлен на русском языке в двух экземплярах: один хранится у Заказчика, другой - у Исполнителя. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

5.2. Взаимоотношения сторон, неурегулированные настоящим договором, регламентируются законодательством, действующим на территории Российской Федерации. Дополнения и изменения условий Договора действительны лишь в случае, если они оформлены соглашениями в письменной форме и подписаны представителями сторон Договора, после чего они становятся его неотъемлемой частью.

5.3. Все документы, появившиеся в результате действий Исполнителя, а также документы, по которым производилась оплата работы Исполнителя, должны быть оформлены в соответствии с установленным порядком, после чего они становятся неотъемлемой частью Договора.

5.4. Стороны Договора принимают все допустимые усилия для урегулирования возникших между ними разногласий. Споры, которые не могут быть улажены по настоящему Договору, решаются в установленном законодательством порядке народным или третейским судом.

5.5. Почтовые адреса сторон Договора, паспортные и банковские реквизиты:

5.5.1. Заказчик (Адрес, Р/с.):

5.5.2. Исполнитель (Адрес,
Паспорт (№, серия, выдан):

5.6. Подписи представителей сторон:

Заказчик








Исполнитель

“...”......... 199... г.






“...”......... 199... г.

Акт приёма-сдачи работ по договору подряда №

Мы, нижеподписавшиеся, Исполнитель ____________________ _______________________________________________________ с одной стороны и представитель “Заказчика” ________________________________________________________________ (должность, фамилия, имя, отчество) с другой стороны, составили настоящий Акт о том, что выполненная по договору подряда № _______ от ____________________ работа _____________________________________ ________________________________________ (удовлетворяет, не удовлетворяет условиям договора)

Краткое описание выполненных работ: ____________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Договорная цена составляет по договору подряда ___________________ _______________________________________________________(прописью)_________________________________________________________________

Общая сумма аванса, за выполненные этапы составила ______________ __________________________________________________________ рублей

Итого следует к оплате ____________________________________ ________ рублей

Работу сдал: 
Работу принял:

Исполнитель
Заказчик

О ПОДОХОДНОМ НАЛОГЕ С ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ

(в ред. Законов РФ от 16.07.92 N 3317-1,

от 22.12 92 N 4178-1, от 06.03.93 N 4618-1; Федеральных законов

от 27.10.94 N 29-ФЗ,  от 11.11.94 N 37-ФЗ, от 23.12.94 N 74-ФЗ,

от 27.01.95 N 10-ФЗ,  от 26.06.95 N 95-ФЗ, от 04.08.95 N 125-ФЗ,

от 27.12.95 N 211-ФЗ, от 05.03.96 N 22-ФЗ, от 21.06.96 N 83-ФЗ)

Статья 1. Плательщики подоходного налога

Плательщиками подоходного налога являются физические лица как имеющие, так и не имеющие постоянного местожительства в Российской Федерации.

К указанным физическим лицам относятся граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

К физическим лицам, имеющим постоянное местожительство в Российской Федерации, относятся лица, проживающие в Российской Федерации в общей сложности не менее 183 дней в календарном году.

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

Статья 2. Объект налогообложения

Объектом налогообложения у физических лиц является совокупный доход, полученный в календарном году:

· у физических лиц, имеющих постоянное местожительство в Российской Федерации, - от источников в Российской Федерации и за ее пределами;

· у физических лиц, не имеющих постоянного местожительства в Российской Федерации, - от источников в Российской Федерации.

При налогообложении учитывается совокупный доход, полученный как в денежной (национальной или иностранной валюте), так и в натуральной форме.

Доходы, полученные в натуральной форме, учитываются в составе совокупного годового дохода по государственным регулируемым ценам, а при их отсутствии - по свободным (рыночным) ценам на дату получения дохода.

(в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1)

Части 4 - 6 исключены. - Федеральный закон от 23.12.94 N 74-ФЗ.

Доходы в иностранной валюте для целей налогообложения пересчитываются в рубли по курсу Центрального банка Российской Федерации, действовавшему на дату получения дохода. Уплата налога с доходов, полученных в иностранной валюте, производится плательщиками в рублях или по их желанию в иностранной валюте, покупаемой Центральным банком Российской Федерации.

(часть 7 в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1)

Размер облагаемого совокупного годового дохода определяется в порядке и на условиях, установленных настоящим Законом.

Статья 3. Доходы, не подлежащие налогообложению

1. В целях налогообложения в совокупный доход, полученный физическими лицами в налогооблагаемый период, не включаются:

а) государственные пособия, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением пособий по временной нетрудоспособности (в том числе по уходу за больным ребенком);

(пп. "а" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

б) все виды пенсий, назначаемых в порядке, установленном пенсионным законодательством Российской Федерации, а также дополнительные пенсии, выплачиваемые на условиях добровольного страхования пенсий;

в) суммы, получаемые работниками в возмещение ущерба, причиненного им вследствие увечья либо иного повреждения здоровья, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей;

г) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, а также все виды денежной компенсации, выплачиваемой высвобождаемым работникам при их увольнении с предприятий, из учреждений и организаций в соответствии с законодательством о труде;

д) компенсационные выплаты работникам, выплачиваемые в пределах норм, установленных законодательством, с целью возмещения дополнительных расходов, связанных с выполнением ими трудовых обязанностей, при переезде на работу в другую местность, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством, за исключением компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении.

При оплате работникам расходов на краткосрочные командировки как внутри страны, так и за ее пределы, в облагаемый налогом доход не включаются суточные в пределах норм, установленных законодательством, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сбор за услуги аэропортов, страховые и комиссионные сборы, расходы на проезд на аэродром или вокзал в местах отправления, назначения или пересадок (кроме проезда на такси), на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, получению заграничного паспорта и виз, прописке заграничного паспорта, а также по обмену чека в банке на наличную иностранную валюту;

(абзац введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1)

е) компенсационные выплаты родителям, женам погибших военнослужащих, выплачиваемые в порядке, предусмотренном законодательством;

ж) доходы, получаемые физическими лицами взамен бесплатно предоставляемых жилых помещений и коммунальных услуг в соответствии с законодательством;

з) стоимость натурального довольствия, предоставляемого в соответствии с действующим на территории Российской Федерации законодательством, а также суммы, выплачиваемые взамен этого довольствия;

и) исключен. - Федеральный закон от 23.12.94 N 74-ФЗ;

к) суммы материальной помощи, независимо от ее размера, оказываемой физическим лицам в связи со стихийным бедствием или другим чрезвычайным обстоятельством в целях возмещения причиненного им материального ущерба или ущерба их здоровью на основании решений органов законодательной (представительной) и (или) исполнительной власти, органов местного самоуправления, иностранными государствами, а также созданными в соответствии с международными договорами Российской Федерации правительственными и неправительственными межгосударственными организациями; суммы оказываемой в других случаях материальной помощи в пределах до двенадцатикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда в год включительно; суммы единовременной денежной помощи, выплачиваемой в 1995 году инвалидам и участникам Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов, родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших вследствие ранения, контузии, увечья, полученных при защите СССР, РСФСР или при исполнении иных обязанностей военной службы, либо заболевания, связанного с пребыванием на фронте, а также инвалидам с детства вследствие ранения, контузии или увечья, связанных с действиями в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов либо с их последствиями;

(абзац введен Федеральным законом от 26.06.95 N 95-ФЗ)

(пп. "к" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

л) выигрыши по облигациям государственных займов бывшего СССР, Российской Федерации, республик в составе Российской Федерации, других республик бывшего СССР и суммы, получаемые в погашение таких облигаций;

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

м) выигрыши по лотереям, проводимым в порядке и на условиях, определяемых Правительством Российской Федерации и правительствами республик в составе Российской Федерации;

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

н) проценты и выигрыши по вкладам в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, находящихся на территории Российской Федерации, по государственным казначейским обязательствам, облигациям и другим государственным ценным бумагам бывшего СССР, Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также облигациям и ценным бумагам, выпущенным органами местного самоуправления;

(пп. "н" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

о) вознаграждения за сданную кровь и иную донорскую помощь, за сданное материнское молоко, а также суммы, получаемые в установленном порядке работниками медицинских учреждений за сбор крови;

п) алименты, получаемые физическими лицами;

р) суммы доходов лиц, являющихся учащимися дневной формы обучения высших, средних специальных, профессионально-технических, общеобразовательных (основного общего, среднего (полного) общего образования) учебных заведений, слушателями духовных учебных заведений, аспирантами, учебными ординаторами и интернами, получаемые ими:

в связи с учебно-производственным процессом;

за работы по уборке сельскохозяйственных культур и заготовке кормов;

за работы, выполняемые в период каникул (но не более трех месяцев в году), в части, не превышающей десятикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда за каждый календарный месяц, в течение которого получен доход;

(пп. "р" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

с) суммы доходов физических лиц, осуществляющих старательскую деятельность (выполнение на некрупных по запасам месторождениях, расположенных в труднодоступных и удаленных от населенных пунктов районах работ, связанных с добычей золота и других драгоценных, редких и цветных металлов, перечень которых определяется Правительством Российской Федерации, а также янтаря и слюды), при продолжительности полевого сезона не менее четырех месяцев. К указанным работам также относятся вскрышные работы, работы по промывке песков и переработке руды и иные работы, связанные с технологией и обеспечением их добычи на этих месторождениях.

Отнесение месторождений к указанным в настоящем подпункте осуществляется органами, выдающими лицензии, и фиксируется в виде приложения к лицензиям.

Доходы физических лиц, полученные от осуществления работ, непосредственно не связанных с технологией и обеспечением добычи золота, других драгоценных, редких и цветных металлов, янтаря и слюды, облагаются подоходным налогом на общих основаниях;

(пп. "с" в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1)

т) суммы, получаемые в течение года от продажи квартир, жилых домов, дач, садовых домиков, земельных участков, земельных паев (долей), принадлежащих физическим лицам на праве собственности, в части, не превышающей пяти-тысячекратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда, а также суммы, получаемые в течение года от продажи другого имущества, принадлежащего физическим лицам на праве собственности, в части, не превышающей тысячекратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда. По желанию плательщика такой вычет может быть заменен вычетом фактически произведенных и документально подтвержденных расходов, связанных с получением указанных доходов;

(пп. "т" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

у) суммы доходов физических лиц от продажи выращенного в личном подсобном хозяйстве скота, кроликов, нутрий, птицы (как в живом виде, так и продуктов их убоя в сыром и переработанном виде), продукции пчеловодства, охотничьего собаководства, продукции, полученной от разведения диких животных и птиц, а также выращенной в этом хозяйстве продукции растениеводства и цветоводства в натуральном или переработанном виде.

Вычет указанных доходов производится при наличии справки исполнительного органа местного Совета народных депутатов, подтверждающей, что личное подсобное хозяйство расположено на территории Российской Федерации;

(пп. "у" в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

ф) страховые выплаты, получаемые физическими лицами по обязательному государственному страхованию или по договорам добровольного страхования, за исключением тех случаев, когда страховые взносы по добровольному страхованию осуществляются за счет средств предприятия, учреждения или организации, а также других работодателей;

(пп. "ф" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

х) доходы в денежной и натуральной форме, получаемые от физических лиц в порядке наследования и дарения, за исключением вознаграждения, выплачиваемого наследникам (правопреемникам) авторов произведений науки, литературы, искусства, а также открытий, изобретений и промышленных образцов;

ц) стоимость подарков, полученных от предприятий, учреждений и организаций в течение года в виде вещей или услуг, не превышающая сумму двенадцатикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда;

стоимость памятных вещевых подарков, вручаемых в 1995 году предприятиями, учреждениями и организациями инвалидам и участникам Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов, родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших вследствие ранения, контузии, увечья, полученных при защите СССР, РСФСР или при исполнении иных обязанностей военной службы, либо заболевания, связанного с пребыванием на фронте, а также инвалидам с детства вследствие ранения, контузии или увечья, связанных с действиями в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов либо с их последствиями;

(абзац введен Федеральным законом от 26.06.95 N 95-ФЗ)

ч) стоимость призов в денежной и натуральной форме, полученных на конкурсах и соревнованиях в течение года, не превышающая сумму двенадцатикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда, полученных спортсменами на чемпионатах и соревнованиях на кубок Российской Федерации, а также в составе сборной Российской Федерации на чемпионатах Европы или мира, на Олимпийских играх и Играх Доброй воли;

(пп. "ч" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

ш) доходы членов крестьянского (фермерского) хозяйства, получаемые в этом хозяйстве от сельскохозяйственной деятельности, - в течение пяти лет начиная с года образования хозяйства;

(пп. "ш" в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

щ) суммы стипендий, выплачиваемые студентам и аспирантам учреждений высшего профессионального образования и послевузовского профессионального образования, учащимся учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, слушателям духовных учебных учреждений этими учебными учреждениями, или суммы стипендий, учреждаемых Президентом Российской Федерации, органами законодательной (представительной) и исполнительной власти Российской Федерации, благотворительными фондами, а также суммы стипендий, выплачиваемые из Государственного фонда занятости населения Российской Федерации гражданам, обучающимся по направлению органов службы занятости.

Данная льгота применяется также в отношении ординаторов, адъюнктов и докторантов учреждений высшего профессионального образования и послевузовского профессионального образования, аспирантов, ординаторов, адъюнктов и докторантов научно - исследовательских учреждений;

(пп. "щ" в ред. Федерального закона от 21.06.96 N 83-ФЗ)

э) суммы оплаты труда и другие суммы в иностранной валюте, получаемые физическими лицами от государственных учреждений и организаций, направивших их на работу за границу, - в пределах размеров, установленных законодательством Российской Федерации об оплате труда по каждой контрактной должности государственного служащего в соответствующем иностранном государстве;

(пп. "э" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

ю) суммы дивидендов, выплачиваемых предприятиями физическим лицам в случае их инвестирования внутри предприятия на техническое перевооружение, реконструкцию и (или) расширение производства, включая затраты на научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, строительство и реконструкцию объектов социальной инфраструктуры, а также направленные на прирост оборотных средств;

(пп. "ю" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1, пп. "ю" в ред.

Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

я) суммы, уплаченные предприятиями, учреждениями и организациями своим работникам и (или) членам их семей или за них в порядке полной или частичной компенсации стоимости путевок для детей и подростков в детские и другие оздоровительные учреждения, санаторно-курортные учреждения, специально предназначенные для отдыха родителей с детьми, а также суммы оплаты стоимости путевок в санаторно-курортные и другие оздоровительные учреждения за счет средств Фонда социального страхования Российской Федерации, стоимость амбулаторного или стационарного медицинского обслуживания своих работников и (или) членов их семей. (в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1, Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

К указанным выплатам относятся также суммы, уплаченные за инвалидов предприятиями, учреждениями и организациями в порядке полной или частичной оплаты путевок в оздоровительные и санаторно-курортные учреждения, расходов на лечение и медицинское обслуживание, приобретение технических средств профилактики инвалидности и реабилитации инвалидов, а также расходов на приобретение и по содержанию собак - проводников;

(пп. "я" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1)

я.1) доходы, полученные охотниками - любителями, имеющими разрешение (путевки, лицензии) на добычу диких животных, от сдачи на государственные предприятия, в государственные учреждения и организации, в общества охотников и организации потребительской кооперации добытой ими пушнины, мехового, кожевенного сырья и мяса диких животных;

(пп. "я.1" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1, в ред.

Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

я.2) доходы (кроме заработной платы), получаемые членами кочевых родовых общин малочисленных народов Севера, если такие общины зарегистрированы в местном Совете народных депутатов;

(пп. "я.2" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1)

я.3) суммы стоимости акций или иной имущественной доли (в том числе земельных паев), полученных физическими лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации о приватизации предприятий, за исключением дивидендов и других доходов от использования этих акций или иных долей имущества (в том числе земельных паев);

(пп. "я.3" введен Законом РФ от 22.12.92 N 4178-1, пп. "я.3" в

ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

я.4) доходы в денежной и натуральной формах, полученные членами трудового коллектива за счет льгот при приватизации соответствующего предприятия в пределах норм, установленных законодательством Российской Федерации;

(пп. "я.4" введен Законом РФ от 22.12.92 N 4178-1)

я.5) суммы доходов физических лиц, полученные от реализации ивовой коры, дикорастущих ягод, орехов и иных плодов, грибов, лекарственных растений;

(пп. "я.5" введен Законом РФ от 22.12.92 N 4178-1, пп. "я.5" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

я.6) стоимость продукции собственного производства колхозов, совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, реализованной в счет натуральной оплаты труда и натуральной выдачи, не превышающая пятидесятикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда;

(пп. "я.6" введен Законом РФ от 22.12.92 N 4178-1, в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

я.7) средства избирательных фондов кандидатов в депутаты федеральных органов государственной власти, представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, полученные и израсходованные на проведение избирательной кампании, а также учтенные в установленном порядке;

(пп. "я.7" введен Федеральным законом от 27.10.94 N 29-ФЗ)

я.8) доходы, получаемые от избирательных комиссий членами избирательных комиссий, осуществляющими свою деятельность в этих комиссиях не на постоянной основе;

(пп. "я.8" введен Федеральным законом от 27.10.94 N 29-ФЗ)

я.9) доходы, получаемые физическими лицами от избирательных комиссий, а также из избирательных фондов кандидатов в депутаты и избирательных фондов избирательных объединений за выполнение этими лицами работ, непосредственно связанных с проведением избирательных кампаний;

(пп. "я.9" введен Федеральным законом от 27.10.94 N 29-ФЗ)

я.10) суммы заработной платы и других видов оплаты труда иностранных физических лиц, привлекаемых на период реализации целевых социально-экономических программ (проектов) жилищного строительства, создания, строительства и содержания центров профессиональной переподготовки военнослужащих, лиц, уволенных с военной службы, и членов их семей, осуществляемых за счет займов, кредитов и безвозмездной финансовой помощи, предоставляемых международными организациями и правительствами иностранных государств, иностранными юридическими и физическими лицами в соответствии с межправительственными и межгосударственными соглашениями, а также соглашениями, подписанными по поручению Правительства Российской Федерации уполномоченными им органами государственного управления.

Перечень юридических лиц, которые освобождаются от уплаты налога, определяется Правительством Российской Федерации;

(пп. "я.10" введен Федеральным законом от 11.11.94 N 37-ФЗ)

я.11) суммы денежного довольствия, денежных вознаграждений и других выплат, получаемых военнослужащими в связи с исполнением обязанностей военной службы;

(пп. "я.11" введен Федеральным законом от 27.01.95 N 10-ФЗ)

я.12) суммы, полученные физическими лицами в виде грантов (безвозмездной помощи), предоставленных для поддержки науки и образования, культуры и искусства в Российской Федерации международными и иностранными учреждениями, а также международными и иностранными некоммерческими и благотворительными организациями (фондами), зарегистрированными в установленном порядке и входящими в перечни, утверждаемые федеральными органами исполнительной власти, отвечающими за науку и техническую политику, а также за образование, культуру и искусство в Российской Федерации.

(пп. "я.12" введен Федеральным законом от 21.06.96 N 83-ФЗ)

2. Совокупный доход, полученный в налогооблагаемом периоде, уменьшается на сумму дохода, не превышающего за каждый полный месяц, в течение которого получен доход, пятикратного установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда, у следующих физических лиц:

а) Героев Советского Союза и Героев Российской Федерации, а также лиц, награжденных орденом Славы трех степеней;

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

б) участников гражданской и Великой Отечественной войн, боевых операций по защите СССР из числа военнослужащих, проходивших службу в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, и бывших партизан;

в) лиц вольнонаемного состава Советской Армии, Военно-Морского Флота, органов внутренних дел СССР и государственной безопасности СССР, занимавших штатные должности в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии в период Великой Отечественной войны, либо лиц, находившихся в этот период в городах, участие в обороне которых засчитывается этим лицам в выслугу лет для назначения пенсии на льготных условиях, установленных для военнослужащих частей действующей армии;

(в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1)

г) инвалидов:

Великой Отечественной войны;

· из числа военнослужащих, ставших инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при защите СССР или при исполнении иных обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с пребыванием на фронте, из числа бывших партизан, а также других категорий инвалидов, приравненных по пенсионному обеспечению к указанным категориям военнослужащих;

· из числа государственных служащих, ставших инвалидами вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных ими при исполнении служебных обязанностей, и получивших в установленном порядке единовременное пособие от государства;

· в отношении которых установлена причинная связь наступившей инвалидности с радиационными авариями на атомных объектах гражданского или военного назначения, а также в результате испытаний, учений и иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, включая ядерное оружие и космическую технику;

(в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

инвалидов детства, а также инвалидов I и II группы;

д) лиц, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с лучевой нагрузкой, вызванные последствиями радиационных аварий на атомных объектах гражданского или военного назначения, а также в результате испытаний, учений и иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, включая ядерное оружие и космическую технику;

(в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

е) младшего и среднего медицинского персонала, врачей и других работников лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получивших сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являющихся источником ионизирующих излучений;

отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской и других ядерных катастроф;

рабочих и служащих, а также бывших военнослужащих, уволившихся со службы лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, получивших профессиональные заболевания, связанные с лучевым воздействием на работах в зоне отчуждения Чернобыльской АЭС;

принимавших (в том числе временно направленных или командированных) в 1957 - 1958 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также занятых на работах по проведению защитных мероприятий и реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Теча в 1949 - 1956 годах;

эвакуированных (переселенных), а также выехавших добровольно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации (переселения) находились в состоянии внутриутробного развития, а также бывших военнослужащих, вольнонаемный состав войсковых частей и спецконтингент, эвакуированных в 1957 году из зоны радиоактивного загрязнения. При этом к выехавшим добровольно гражданам относятся выехавшие с 29 сентября 1957 года по 31 декабря 1958 года включительно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также выехавшие с 1949 по 1956 год включительно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;

(пп. "е" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

(см. текст в предыдущей редакции)

ж) эвакуированных (в том числе выехавших добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения, подвергшейся радиоактивному загрязнению вследствие чернобыльской катастрофы, или переселенных (переселяемых), в том числе выехавших добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития;

(пп. "ж" в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

з) лиц, находившихся в Ленинграде в период его блокады в годы

Великой Отечественной войны с 8 сентября 1941 года по 27 января 1944 года (независимо от срока пребывания;

и) бывших, в том числе несовершеннолетних, узников концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистской Германией и ее союзниками в период второй мировой войны.

(пп. "и" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1)

Право на льготу, указанную в настоящем пункте, подтверждается соответствующими документами (книжка Героя Советского Союза или Героя Российской Федерации, орденская книжка, удостоверение инвалида Великой Отечественной войны, удостоверение инвалида о праве на льготы, специальное удостоверение инвалида, удостоверение специального образца, пенсионное удостоверение, справка военного комиссариата, справка врачебно-трудовой экспертной комиссии.

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

3. Совокупный доход, полученный в налогооблагаемом периоде, уменьшается на сумму дохода, не превышающего за каждый полный месяц, в течение которого получен доход, трехкратного установленного законом размера минимальной месячной заработной оплаты труда, у следующих физических лиц:

а) родителей и супругов военнослужащих, погибших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных ими при защите СССР, Российской Федерации или при исполнении иных обязанностей военной службы, либо умерших вследствие заболевания, связанного с пребыванием на фронте, а также родителей и супругов государственных служащих, погибших при исполнении служебных обязанностей. Льгота предоставляется на основании пенсионного удостоверения, в котором проставлен штамп "вдова (вдовец, мать, отец) погибшего воина" или имеется соответствующая запись, заверенная подписью руководителя учреждения, выдавшего пенсионное удостоверение, и печатью этого учреждения. В случае, если указанные лица не являются пенсионерами, льгота предоставляется им на основании справки о гибели военнослужащего или государственного служащего, выданной соответствующими государственными органами.

Супругам военнослужащих, погибших при защите СССР, Российской Федерации или при исполнении иных обязанностей военной службы, либо умерших вследствие заболевания, связанного с пребыванием на фронте, а также супругам государственных служащих, погибших при исполнении служебных обязанностей, льгота предоставляется только в том случае, если они не вступили в повторный брак;

(в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1)

б) граждан, уволенных с военной службы или призывавшихся на военные сборы, выполнявших интернациональный долг в Афганистане и других странах, в которых велись боевые действия. Льгота предоставляется на основании свидетельства о праве на льготы и справки, выданной районным военным комиссариатом, воинской частью, военным учебным заведением, предприятием, учреждением или организацией Министерства обороны СССР, Комитета государственной безопасности СССР, Министерства внутренних дел СССР и другими соответствующими органами Российской Федерации;

(в ред. Федеральных законов от 23.12.94 N 74-ФЗ, от 27.01.95 N 10-ФЗ)

в) одного из родителей (по их выбору), супруга, опекуна или попечителя, на содержании у которого находится совместно с ним проживающий и требующий постоянного ухода инвалид с детства или инвалид I группы. Льгота предоставляется на основании пенсионного удостоверения, решений органов опеки и попечительства, медицинской справки органов здравоохранения, подтверждающей необходимость постоянного ухода, и справки жилищного органа о совместном проживании;

г) инвалидов III группы, имеющих на иждивении престарелых родителей или несовершеннолетних детей. (пп. "г" введен Законом РФ от 16.07.92 N 3317-1)

4. У физических лиц, не перечисленных в пунктах 2 и 3 настоящей статьи, совокупный доход, полученный в налогооблагаемом периоде, уменьшается на сумму дохода, не превышающего за каждый полный месяц, в течение которого получен доход, установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда.

При этом для лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, а также приравненных к ним категорий физических лиц сумма налога с денежного довольствия, других денежных вознаграждений и выплат, получаемых ими в связи с исполнением обязанностей службы в органах внутренних дел, понижается в порядке и размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации.

(в ред. Закона РФ от 22.12.92 N 4178-1, Федерального закона от 27.01.95 N 10-ФЗ)

5. При наличии в соответствии с настоящим Законом права на уменьшение полученного совокупного дохода одновременно по нескольким основаниям, предусмотренным пунктами 2 - 4 настоящей статьи, вычеты из совокупного дохода за каждый месяц, в течение которого он получен, производятся по основанию, предусматривающему более льготный размер уменьшения налогооблагаемого дохода.

6. Совокупный доход, полученный физическими лицами в налогооблагаемый период, уменьшается на:

а) суммы доходов, перечисляемые по заявлениям физических лиц на благотворительные цели предприятиям, учреждениям и организациям культуры, образования, здравоохранения и социального обеспечения, частично или полностью финансируемым из соответствующих бюджетов, суммы страховых платежей, перечисленные на противопожарное страхование, а также удержанные в Пенсионный фонд Российской Федерации;

(пп. "а" в ред. Федеральных законов от 23.12.94 N 74-ФЗ, от 27.12.95 N 211-ФЗ)

б) суммы расходов на содержание детей и иждивенцев в пределах установленного законом размера минимальной месячной оплаты труда за каждый месяц, в течение которого получен доход: на каждого ребенка в возрасте до 18 лет; на студентов и учащихся дневной формы обучения - до 24 лет; на каждого другого иждивенца, не имеющего самостоятельного источника дохода.

Этот порядок сохраняется до конца года, в котором дети достигли возраста 18 лет, студенты и учащиеся - 24 лет, а также в случае смерти детей и иждивенцев. Указанное уменьшение облагаемого налогом дохода производится обоим супругам, вдове (вдовцу), одинокому родителю, опекуну или попечителю, на содержании которых находится ребенок (иждивенец), на основании их письменного заявления и документов, подтверждающих наличие ребенка (иждивенца).

(абзац 3 в ред. Закона РФ от 16.07.92 N 3317-1, Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

Уменьшение облагаемого налогом дохода физических лиц производится с месяца рождения ребенка или появления иждивенца. При уменьшении числа иждивенцев (за исключением случаев смерти) или появлении у них самостоятельных источников дохода в течение года вычеты на их содержание прекращаются с месяца, следующего за месяцем, в котором число иждивенцев уменьшилось или у них появился самостоятельный источник дохода.

К числу иждивенцев для целей налогообложения относятся лица, проживающие на средства физического лица и не имеющие самостоятельных источников дохода, как состоящие, так и не состоящие с ним в родстве.

Физические лица, на содержание которых при определении размера пенсии начислена надбавка, считаются иждивенцами только тех физических лиц, которым начислена эта надбавка.

В целях настоящего Закона к числу иждивенцев не относятся:

· лица (кроме детей), получающие стипендии, пенсии и пособия по безработице;

· лица, находящиеся на государственном содержании (учащиеся профессионально-технических училищ, воспитанники детских домов и домов ребенка);

· учащиеся специальных школ и дети, находящиеся в домах - интернатах, за содержание которых с опекунов не взимается плата, а также в интернатах при школах с полным государственным обеспечением.

Уменьшение облагаемого налогом дохода физических лиц на сумму расходов на содержание иждивенцев производится на основании справок из соответствующего жилищно-эксплуатационного органа или органов местного самоуправления, а в отношении физических лиц, проживающих в городской местности в домах, принадлежащих им на праве частной собственности, - справки, заверенной председателем уличного (квартального) комитета.

(абзац 12 в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

(см. текст в предыдущей редакции)

Справки о наличии детей и иждивенцев представляются физическими лицами по месту их основной работы (службы, учебы) до выплаты им заработной платы за первую половину января, а при изменении состава семьи и числа иждивенцев - не позднее 20-го числа следующего после такого изменения месяца. При исчислении налога налоговыми органами такие справки представляются им физическими лицами одновременно с декларацией о доходах.

За достоверность данных, представленных для уменьшения облагаемого налогом дохода на сумму расходов на содержание детей и иждивенцев, заявитель несет ответственность в порядке, установленном законодательством.

Физическим лицам, имеющим доходы от выполнения ими трудовых обязанностей на предприятиях, в учреждениях и организациях, уменьшение облагаемого налогом дохода на сумму расходов на содержание детей и иждивенцев производится ежемесячно этими предприятиями, учреждениями и организациями.

У остальных физических лиц уменьшение облагаемого налогом дохода на сумму расходов на содержание детей и иждивенцев производится налоговыми органами по окончании года при годовом исчислении налога исходя из числа месяцев, за которые получен доход;

в) суммы, направленные в течение отчетного календарного года, но не более чем в течение трех лет, физическими лицами, являющимися застройщиками либо покупателями, из личных доходов по их письменным заявлениям, представляемым указанными лицами в бухгалтерию предприятия, учреждения или организации по месту основной работы либо в налоговый орган по месту постоянного жительства, на новое строительство или приобретение жилого дома, или квартиры, или дачи, или садового домика на территории Российской Федерации, в пределах пяти-тысячекратного размера установленной законом минимальной оплаты труда, учитываемой за год, включая суммы, направленные на погашение кредитов и процентов по ним, полученных физическими лицами в банках и других кредитных учреждениях на эти цели.

(в ред. Федерального закона от 23.12.94 N 74-ФЗ)

Эти суммы не могут превышать размера совокупного дохода физических лиц за отчетный календарный год.

Это положение не применяется в случаях, когда оплата указанных расходов за физических лиц производится предприятиями, учреждениями и организациями за счет своих средств;

(пп. "в" введен Законом РФ от 22.12.92 N 4178-1)

г) суммы, передаваемые в качестве добровольных пожертвований в избирательные фонды кандидатов в депутаты федеральных органов государственной власти, представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также в избирательные фонды избирательных объединений. При этом общая сумма не облагаемых налогом добровольных пожертвований в избирательные фонды кандидатов в депутаты и избирательных объединений не может превышать при выборах в федеральные органы государственной власти соответственно 10-кратного и 15-кратного минимального месячного размера оплаты труда, установленного законом, а при выборах в представительные и исполнительные органы власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления - соответственно 5-кратного и 7-кратного минимального месячного размера оплаты труда, установленного законом;

(пп. "г" введен Федеральным законом от 27.10.94 N 29-ФЗ)

д) суммы документально подтвержденных физическими лицами (кроме лиц, не имеющих постоянного места жительства в Российской Федерации) расходов, непосредственно связанных с извлечением дохода от выполнения ими работ по гражданско-правовым договорам и дохода от предпринимательской деятельности;

(пп. "д" введен Федеральным законом от 23.12.94 N 74-ФЗ)

е) сумму дохода, не превышающую размер совокупного дохода, облагаемого по минимальной ставке, у следующих физических лиц:

· получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо связанные с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· получивших инвалидность вследствие чернобыльской катастрофы из числа лиц, принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в эксплуатации или на других работах на Чернобыльской АЭС (в том числе временно направленных или командированных); военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения; лиц, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон; лиц, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;

· принимавших в 1986 - 1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и в эксплуатации или на других работах на Чернобыльской АЭС (в том числе временно направленных или командированных);

· бывших военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, включая летно-подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ;

· уволившихся со службы лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходивших в 1986 - 1987 годах службу в зоне отчуждения Чернобыльской АЭС;

· бывших военнослужащих и военнообязанных, призванных на военные сборы и принимавших участие в 1988 - 1990 годах в работах по объекту "Укрытие";

· ставших инвалидами, получившими или перенесшими лучевую болезнь и другие заболевания вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча из числа лиц, принимавших (в том числе временно направленных или командированных) в 1957 - 1958 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также занятых на работах по проведению защитных мероприятий и реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Теча в 1949 - 1956 годах; лиц, принимавших (в том числе временно направленных или командированных) в 1959 - 1961 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии на производственном объединении "Маяк" в 1957 году; лиц, эвакуированных (переселенных), а также выехавших добровольно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации (переселения) находились в состоянии внутриутробного развития, а также военнослужащих, вольнонаемный состав войсковых частей и спецконтингент, эвакуированных в 1957 году из зоны радиоактивного загрязнения. При этом к выехавшим добровольно гражданам относятся выехавшие с 29 сентября 1957 года по 31 декабря 1958 года включительно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также выехавшие с 1949 по 1956 год включительно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;

· лиц, проживающих в населенных пунктах, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, где среднегодовая эффективная эквивалентная доза облучения составляла на 20 мая 1993 года свыше 1 мЗв (дополнительно над уровнем естественного радиационного фона для данной местности);

· лиц, выехавших добровольно на новое местожительство из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, где среднегодовая эффективная эквивалентная доза облучения составляла на 20 мая 1993 года свыше 1 мЗв (дополнительно над уровнем естественного радиационного фона для данной местности);

· непосредственно участвовавших в испытаниях ядерного оружия в атмосфере и боевых радиоактивных веществ, учениях с применением такого оружия до 31 января 1963 года;

· непосредственно участвовавших в подземных испытаниях ядерного оружия в условиях нештатных радиационных ситуаций и действия других поражающих факторов ядерного оружия;

· непосредственно участвовавших в ликвидации радиационных аварий, происшедших на ядерных установках надводных и подводных кораблей и других военных объектах и зарегистрированных в установленном порядке Министерством обороны Российской Федерации;

· непосредственно участвовавших в работах (в том числе военнослужащих) по сборке ядерных зарядов до 31 декабря 1961 года;

· непосредственно участвовавших в подземных испытаниях ядерного оружия, проведении и обеспечении работ по сбору и захоронению радиоактивных веществ.

(пп. "е" введен Федеральным законом от 23.12.94 N 74-ФЗ)

7. Исключение из совокупного дохода физических лиц отдельных видов доходов, освобождение от обложения подоходным налогом отдельных категорий физических лиц, а также предоставление других льгот производятся только в соответствии с положениями настоящего Закона и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

(п. 7 введен Федеральным законом от 23.12.94 N 74-ФЗ)
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