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ОРГАНИЗАЦИЯ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ


1.1. [bookmark: _TOC_250051]Положение о подразделении
Для решения кадровых вопросов в организации создается структурное подразделение — кадровая служба. Она называется по-разному: управление кадров, департамент, отдел кадров, служба персонала, кадровый центр и т.п. Независимо от названия это должно быть самостоятельное структурное подразделение, подчиняющееся, учитывая важность решаемых этой службой задач, непосредственно первому руководителю или одному из его заместителей, например, заместителю директора по кадрам.
Выбор организационной формы — управление, департамент, отдел и тому подобное — зависит от многих факторов:
масштабов и места организации в системе управления; организационно-правовой формы организации; количества работающих;
порядка подбора кадров;
объема обрабатываемых информационно-документационных массивов.
Например, в некоторых организациях обязательна конкурсная система приема на отдельные должности, в других — аттестация работников. В вышестоящей организации, имеющей подведомственную сеть, служба кадров осуществляет методическое руководство кадровыми подразделениями организаций, входящих в ее ведомство (предприятий, институтов), и оформляет трудовые правоотношения с руководителями этих структур.
Различные масштабы и задачи деятельности порождают организационное разнообразие кадровых служб. В министерствах, крупных государственных и коммерческих организациях создают управления кадров, которые могут быть разделены на отделы, секторы и т.п. На больших предприятиях обычно бывают отделы кадров. Если организация небольшая, служба кадров не создается, а в организации выделяется специальный работник (инспектор или менеджер по кадрам), выполняющий всю работу кадровой службы, но в меньших объемах. Он должен быть освобожден от  всех  других  видов  деятельности.  И наконец, в совсем маленькой фирме работа с кадровой документацией часто входит в обязанности секретаря-референта (секретаря), но как обособленный участок работы, и выполнение этой функции должно быть отражено в должностной инструкции секретаря-референта.
Статус службы кадров конкретной организации, ее место в системе управления, цель, задачи, функции, права и ответственность закрепляются в организационно-правовом документе — положении о подразделении (службе кадров).
Положение — правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы учреждения, структурного подразделения.
Название этого вида документа раскрывает его содержание. Положение о структурном подразделении — это документ, имеющий длительный срок действия, и к его составлению необходимо относиться с большой ответственностью. Положение входит в состав унифицированной системы организационно-распорядительной документации и имеет установленную структуру текста:
· общие положения; цели и задачи; функции;
· права и ответственность; руководство;
· взаимоотношения (служебные связи); организация работы.
Начинается «Положение о службе кадров», как и положение о любом другом структурном подразделении, с раздела «Общие положения», в котором важно указание на то, что служба кадров (дается точное название подразделения, например, управление, отдел и т.п.) является самостоятельным структурным подразделением, подчиненным непосредственно руководителю или его заместителю по кадрам, например заместителю директора по управлению персоналом. Таким образом, сразу определяется место службы и ее значимость. Напомним, что самостоятельным считается структурное подразделение, находящееся в непосредственном подчинении руководства организации.
Далее можно указать структуру службы. Например, в состав службы входят: отделы, если это управление, секторы, группы и т.д.  В этом же пункте записывается, что численность и штаты службы определяются штатным расписанием организации.
Учитывая, что Положение действует длительный период, в нем не следует указывать конкретное количество или должности сотрудников, входящих в штат службы на момент составления Положения (с ростом организации штаты службы могут быстро измениться).
Обязательным в разделе «Общие положения» является пункт   о законодательно-нормативных актах, которыми руководствуется служба в своей деятельности. Этот пункт можно записать обобщенно, например: «Служба кадров в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации и другими законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, касающимися организации труда и трудовых правоотношений, законодательно-правовыми актами субъектов Федерации по данным вопросам, нормативно-методическими документами общего действия, правилами, инструкциями, методическими рекомендациями учреждений Государственной архивной службы Российской Федерации по вопросам документационного обеспечения управления, Уставом организации, настоящим «Положением о службе кадров» и инструкцией по делопроизводству организации». При наличии отраслевых нормативно-методических документов по вопросам работы с кадрами или по делопроизводству, а также аналогичных актов, разработанных в данном учреждении, они должны быть включены в этот пункт.
         В раздел «Общие положения», как правило, входит пункт о руководстве службы, в котором указываются наименование должности (управляющий, начальник, заведующий), порядок назначения и освобождения от должности, требования, предъявляемые к квалификации и стажу работы. Возглавлять службу кадров должен специалист с высшим или средним (в небольших организациях) образованием и определенным стажем работы в кадровой службе. В настоящее время специалистов для работы в кадровой службе готовят вузы и техникумы.
В разделе «Цели и задачи» сформулирована цель любой службы кадров — осуществление эффективной кадровой политики, направленной на полное обеспечение организации высококвалифицированными работниками для наилучшего выполнения всех задач, стоящих перед организацией. С переходом к новым экономическим отношениям главной задачей большинства организаций становится получение максимальной прибыли, а для выполнения этой задачи требуется подбор специалистов-профессионалов высокого класса. Поэтому в задачи кадровой службы можно записать:
перспективное прогнозирование и планирование потребности организации в кадрах различных профессий и специальностей;
подбор необходимых специалистов высокой квалификации; обеспечение движения кадров, подготовка резерва на выдвижение; повышение квалификации работников;
проведение регулярной аттестации;
постоянное совершенствование работы службы на основе внедрения новейших технологий работы с документами и методик подбора персонала;
учет личного состава и систематический его анализ и т.д.
Основным в Положении является раздел «Функции», в котором, сгруппировав по задачам, перечисляют виды работ, выполняемые службой кадров, например,:
· составление перспективных, годовых, квартальных планов по труду и кадрам;
· создание и ведение банка данных о персонале (количественном и качественном составе кадров);
· подбор кандидатов и ведение резерва; отбор на вакантные должности; организация и проведение аттестации;
· подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников; оформление приема на работу;
· оформление переводов; оформление увольнений;
· подготовка   документов   для   представления   к   награждениям   и поощрениям;
· оформление поощрений; оформление взысканий; оформление командировок;
· подготовка документов для пенсионного страхования; составление и ведение графика отпусков;
· оформление отпусков;
· оформление и учет трудовых книжек; формирование и ведение личных дел работников; анализ текучести кадров;
· ведение установленной отчетности;
· оформление справок, подтверждение места работы и стажа; подготовка документов для назначения пенсии;
· ведение учета личного состава; ведение табельного учета;
· контроль за состоянием трудовой дисциплины; оформление пропусков.
Очень важно ничего не забыть и перечислить все функции, выполняемые кадровой службой.
При формулировании отдельных функций можно воспользоваться квалификационными характеристиками руководителей, специалистов и других категорий служащих, разработанных НИИтруда[footnoteRef:1] и нормативами времени на работы по комплектованию и учету кадров[footnoteRef:2]. [1:  Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37 с последующими изменениями и дополнениями.]  [2:  Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по комплектованию и учету кадров, утвержденные постановлением Минтруда от 14 ноября 1991 г. № 78.] 


Важнейшим является раздел «Права и ответственность». Права надо расписать как можно подробнее, помня, что служба кадров имеет те права, которые внесены в Положение, например,:
запрашивать у руководителей структурных подразделений необходимые данные о работниках;
требовать в установленных случаях предоставления соответствующих документов (объяснительных или докладных записок, копий свидетельства о браке и т.п.);
вносить на рассмотрение руководства предложения по кадровым вопросам;
рассматривать в пределах своей компетенции вопрос о пригодности претендента для занятия конкретной должности;
давать указания структурным подразделениям по вопросам, относящимся к деятельности службы кадров.
Вторая часть этого раздела «Ответственность» может быть записана обобщенно: «Служба несет ответственность за невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных правовыми актами и данным положением» или расписана более детально исходя из пунктов обязанностей. Например, служба несет ответственность за неправильное оформление документов, их несоответствие установленным требованиям, за несвоевременную обработку и сдачу документов долговременного (личные дела) и постоянного срока хранения в архив и т.д.
В разделе «Руководство» указывают наименование должности, права и обязанности, персональную ответственность руководителя службы кадров за выполнение всех видов работ, закрепленных Положением о подразделении, например:
разграничение обязанностей между заместителями и работниками службы;
согласование и подписание документов;
представление документов для назначения или освобождения от занимаемой должности работников службы;
подготовка распоряжений и указаний по вопросам, входящим в его компетенцию и т.п.
По существу, раздел «Руководство» заменяет должностную инструкцию руководителя подразделения. Поэтому по поводу этого раздела существуют две точки зрения. Одни считают, что такой раздел должен быть в Положении о структурном подразделении, и если он есть, должностная инструкция для руководителя подразделения не составляется. Другие считают, что такой раздел не нужен, а обязательна должностная инструкция (в частности, если предприятие работает по стандарту ISO 9000 или ISO 9002).
В разделе «Взаимоотношения (служебные связи)» указывается, с какими подразделениями и по каким вопросам служба взаимодействует. Например, служба кадров взаимодействует со всеми структурными подразделениями организации по вопросам подбора и движения кадров.
С бухгалтерией служба кадров постоянно контактирует по вопросам оплаты труда и обязана предоставлять копии приказов о зачислении, увольнении, переводе, отпуске, командировании, поощрении, так как на их основе производится расчет и выдача причитаемых работнику сумм. Кроме того, с бухгалтерией согласовываются прием на должности, связанные с материальной ответственностью и увольнение с них, заключение договоров и т.п.
Кадровая служба постоянно взаимодействует с юридической службой или юрисконсультом по всем сложным вопросам трудовых взаимоотношений. Тесная связь существует и со службой делопроизводства по всем вопросам документирования и организации работы с документами. Внедрение компьютерных технологий требует постоянного взаимодействия с отделом автоматизации (IT-подразделением). Как и все другие структурные подразделения, служба кадров взаимодействует с хозяйственным отделом.
Помимо внутренних связей кадровая служба постоянно контактирует с военкоматами, отделами социального обеспечения, службами занятости, миграционными службами и т.п. Все эти связи фиксируются в Положении и наглядно отражают информационно-документационные потоки.
Обычно завершает Положение раздел «Организация работы». Раздел может содержать лишь пункт о том, что служба кадров работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации. Если таких правил нет или есть особенность в работе сотрудников службы кадров, например, ненормированный рабочий день, частые командировки и т.п., то это должно найти отражение в этом разделе Положения. Заканчивается Положение пунктом о порядке реорганизации службы. Обычно это происходит при переподчинении службы, расширении ее функций, изменении внутренней структуры и наиболее часто связано с внедрением новых управленческих схем и компьютерных технологий.
Итак, даже краткое изложение содержания «Положения о службе
кадров» показывает важность этого документа, четко описывающего порядок работы подразделения. Это документ сложный, многопрофильный; чем тщательнее, детальнее он разработан, тем четче строится и легче организуется в дальнейшем работа подразделения.
Положение действует до замены его новым.
Оформляется Положение на общем бланке, подписывается руководителем службы и обязательно утверждается руководителем организации.

Пример оформления Положения
Название организации  	 Положение
00.00.0000 № 00

Москва
об отделе кадров
Общие положения Цели и задачи Функции
Права и обязанности Руководство
Взаимоотношения (служебные связи) Организация работы
Начальник	Расшифровка
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1.2. [bookmark: _TOC_250050]Должностной и численный состав
Имея «Положение о службе кадров», в котором указаны возложенные на нее задачи и функции, определяют общий объем работ и соответственно ему устанавливают должностной и численный состав службы кадров.
Наименования должностей работников кадровых служб вводят в соответствии с «Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов» ОК-016-94 (ОКПДТР)[footnoteRef:3]. Кроме того, можно использовать «Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других категорий служащих», утвержденный постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 21 августа 1998 г. № 37. Порядок применения этого справочника утвержден постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 09 февраля 2004 г. № 9. [3:  Введен постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 367.] 

В соответствии с принятой квалификацией служащих делят на три категории: руководители, специалисты и технические исполнители (в Квалификационном справочнике они названы «и другие служащие»).
К категории руководителей, занимающихся кадровыми вопросами, могут быть отнесены:
· заместитель директора по управлению персоналом; начальник отдела кадров;
· менеджер по персоналу;
· начальник отдела подготовки кадров. 
К должностям специалистов отнесены:
· инженер по организации труда; инженер по подготовке кадров; инспектор по кадрам; специалист по кадрам;
· техник по труду; экономист по труду.
Техническими специалистами являются:
· дежурный бюро пропусков; 
· табельщик.
В крупных организациях, компаниях и фирмах в отборе персонала участвуют психологи и социологи, которые вводятся в постоянный штат кадровых служб. В их задачу входит не только проведение тестирования при поступлении на работу, но и разрешение конфликтных ситуаций в организации, создание благоприятной психологической атмосферы.
Численность работников службы зависит от трудоемкости выполняемых работ, т.е. времени, которое будет затрачено на ту или иную операцию.
Типовые затраты рабочего времени на различные виды работ были определены Центральным бюро нормативов по труду Минтруда при участии многих министерств и ведомств. В 1988 г. были выпущены
«Типовые нормы времени на работы по комплектованию и учету кадров», которые в 1991 г. заменили на «Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по комплектованию и учету кадров», утвержденные постановлением Минтруда от 14 ноября 1991 г. № 78 (носят рекомендательный характер). Они используются прежде всего при обосновании необходимой численности работников службы кадров. В них даны нормативы оперативного времени в человеко-часах на наиболее часто проводимые в кадровых службах виды работ:
· оформление документов при приеме на работу;
· оформление документов при увольнении; оформление и учет трудовых книжек;
· оформление документов по учету движения кадров;
· составление статистической отчетности по учету личного состава; составление справок;
· участие в разработке планов и другие работы, выполняемые работниками по комплектованию и учету кадров;
· работы по табельному учету; работы в бюро пропусков;
· работы в военно-учетном столе; прочие работы.
Служба кадров может выполнять и другие виды работ, не предусмотренные в нормативах времени, однако их объем не должен превышать 25 % трудоемкости нормированных работ.
Численность работников Ч, необходимых для работы в службе кадров, исчисляется по формуле:
Ч    Tо  ,
Фп
где Tо — общая годовая трудоемкость работ, ч; Фп — полезный фонд рабочего времени одного работника за год, ч (принимается в среднем равным 1910 ч).
Общая годовая трудоемкость работ состоит из годовой трудоемкости нормируемых работ и годовой трудоемкости не нормируемых Центральным бюро нормативов по труду работ:
Tо = Tн + Tнн,
где Tн — годовая трудоемкость нормируемых работ, чел.-ч; Tнн — годовая трудоемкость ненормируемых работ, чел.-ч.
Нормативы времени Hвр, чел.-ч, нормируемых видов работ берутся из сборника «Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по комплектованию и учету кадров». Они рассчитываются по

формуле:

⎛	 K ⎞,

Hвр  Tоп ⎜ I  100 ⎟
⎝	⎠
где Tоп — норматив оперативного времени на выполнение данной работы, установленный в сборнике Нормативы времени, чел.-ч; K — коэффициент, учитывающий затраты времени на организационно- техническое обслуживание рабочего места, отдых, личные потребности, а также подготовительно-заключительные работы в процентах от оперативного времени (K принимается равным 8 %).
Годовая трудоемкость, чел.-ч, нормируемых работ Tн определяется с учетом объема каждого вида выполняемых работ:
n
Tн   HврiVi ,
i1
где Hврi — нормы времени на выполнение нормируемого вида работы, чел.-ч; Vi  — объем конкретного вида работы, выполняемого за год;      i = 1, 2, …, n — виды выполняемых работ.
Другими словами, необходимо взять нормы времени по каждому виду работ, умножить на объем данной работы в год и результаты по всем видам работ просуммировать.
Если в отделе кадров выполняются работы, не имеющие типовых установленных норм, то годовая трудоемкость работ Tнн, чел.-ч, определяется аналогично:


m
Tнн  HврjVj,
j1

Нврj — нормы времени на выполнение работ, не предусмотренных сборником нормативов и установленных на основе местных нормативов методами нормирования труда, чел.-ч; Vj — годовой объем работ, не предусмотренный сборником; j = 1, 2, …, m — виды работ.
В сборнике «Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по комплектованию и учету» кадров приведены примеры расчета численности инспекторов по кадрам (военно-учетного стола, бюро пропусков).
Пример расчета численности инспекторов по кадрам Расчет численности производится, исходя из трудоемкости работ, выполняемых в течение года
	

Вид выполняемых операций
	
Еди- ница измере- ния объема работ
	
Наименова- ние факто- ров влияния и их число- вые значе- ния
	
Пункт, таблица, номер норма- тива по сбор- нику
	Норма- тив вре- мени на еди- ницу изме- рения, чел.-ч
	Нормы вре- мени на выполнение конкрет- ного норми- руемого вида работы, чел.-ч
	

Объем работ за год
	
Трудо- емкость норми- руемых работ, чел.-ч

	1. Оформле- ние доку- ментов при приеме на работу рабочих
	Один рабо- чий
	—
	3.1,
табл. 1,
п. 1
	0,46
	0,50
	4500
	2250

	2. Оформле- ние доку- ментов при увольнении рабочих
	То же
	—
	3.2,
табл. 2,
п. 1
	0,39
	0,42
	3600
	1512

	3. Оформле- ние доку-
	То же
	—
	3.4.16,
табл. 21
Приме- чание
	3,3
	3,56
	250
	890

	ментов
	
	
	
	
	
	
	

	работнику,
уходящему
	
	
	
	0,5
	—
	
	125

	на пенсию
	
	
	
	
	
	
	

	по старости
	
	
	
	
	
	
	

	или инва-
	
	
	
	
	
	
	

	лидности
	
	
	
	
	
	
	





		

Вид  выполняемых операций
	
Еди- ница измере- ния объема работ
	
Наименова- ние факто- ров влияния и их число- вые значе- ния
	
Пункт, таблица, номер норма- тива по сбор- нику
	Норма- тив вре- мени на еди- ницу изме- рения, чел.-ч
	Нормы вре- мени на выполнение конкрет- ного норми- руемого вида работы, чел.-ч
	

Объем работ за год
	
Трудо- емкость норми- руемых работ, чел.-ч

	4. Составление отчета о численности работников по полу и возрасту и рабочих по образованию
	Один отчет
	Среднесписочная численность работников (включая подрост- ков),
20 500 чел.
	3.5.1,
табл. 23,
п. 14
	50,02
	54,02
	1
	54

	И т.д. по всем операциям
	
	
	
	
	
	
	

	Годовая трудоемкость нормируемых работ
	
	
	
	
	
	
	9530


Годовая трудоемкость работ, не предусмотренных сборником, составила 20 чел.-ч.
Нормативная численность инспекторов по кадрам Ч, как было указано ранее, определяется по формуле:
Ч    Tо  ,
Фп
где Tо — суммарная трудоемкость нормируемых работ, рассчитанная по данным нормативам за год, 9550 чел.-ч (9530 + 20); Фп — полезный фонд рабочего времени одного работника за год (1910 ч).
Таким образом, Ч = 9550 = 5 чел.
1910
Аналогично рассчитывают численность дежурных бюро пропусков и военно-учетного стола.
Установленную структуру организации в целом с названием структурных подразделений, в том числе и службы кадров, и определенную для каждого структурного подразделения и, следовательно, для службы кадров численность работников закрепляют в организационно-правовом документе — «Структура и штатная численность». Наименование и код подразделения, профессии (должности), количество штатных единиц, установленных для кадровой службы, фиксируются в штатном расписании.

1.3. [bookmark: _TOC_250049]Должностные инструкции
Составив «Положение о службе кадров», в котором указаны возложенные на нее задачи и функции, определив общий объем работ с помощью «Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работу по комплектованию и учету кадров» и установив численный и должностной составы службы, приступают к разработке должностных инструкций (регламентов — для государственных служащих) на каждого предполагаемого работника (вакантную должность), т.е. с помощью должностной инструкции проводится рациональное распределение труда в подразделении.
Должностная инструкция (регламент) — главный организационно- правовой документ, регламентирующий деятельность сотрудника, обеспечивающий объективность при аттестации, разрешении трудовых споров, поощрении, наложении взыскания.
Так как работа с кадрами ведется повсеместно, и сотрудники кадровых служб относятся к общеотраслевым должностям служащих, при составлении должностных инструкций на работников кадровой службы в первую очередь надо воспользоваться «Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других категорий служащих», утвержденным постановлением Минтруда РФ. Учитывая, что этот нормативный документ обеспечивает рациональное разделение труда, правильный подбор, расстановку и использование кадров, единство в определении должностных обязанностей работников и предъявляемых к ним квалификационных требований, он рекомендован к использованию на предприятиях, в учреждениях   и организациях различных форм собственности, организационно- правовых форм и отраслей экономики независимо от их ведомственной подчиненности.
Порядок применения Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих утвержден постановлением Минтруда РФ от 09.02.2004 г. № 9.
Квалификационные характеристики по каждой должности состоят из трех разделов: «Должностные обязанности», «Должен знать» и
«Требования к квалификации».
Раздел «Должностные обязанности» содержит основные функции, выполнение которых может быть поручено полностью или частично служащему, занимающему данную должность с учетом технологической однородности и взаимозаменяемости работ, и является основой для разработки непосредственно в организациях должностных инструкций, закрепляющих конкретные обязанности, права и ответственность служащего.
Раздел «Должен знать» содержит основные требования, предъявляемые к служащему в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и нормативно-правовых актов, положений, инструкций, других руководящих документов, методов и средств, которые должны применяться при выполнении должностных обязанностей.
Раздел «Требования к квалификации» определяет уровень профессиональной подготовки служащего, необходимый для выполнения возложенных на него обязанностей, и требуемый стаж работы. Уровень требуемой профессиональной подготовки приведен в квалификационных характеристиках в соответствии с законом Российской Федерации «Об образовании».
Взяв за основу характеристику из Квалификационного справочника, уже значительно легче составить должностную инструкцию на работника кадровой службы. Исходя из объема и специфики работы, должностные обязанности, указанные в квалификационной характеристике той или иной должности, могут быть распределены между несколькими работниками кадровой службы. И наоборот, с внедрением технических средств и сокращением численности персонала круг обязанностей служащего может быть расширен по сравнению с установленными соответствующей квалификационной характеристикой.
Должностная инструкция — индивидуальный документ, хотя и составляется на базе типовых квалификационных характеристик. Должностные инструкции, составляемые для определенной должности в данной организации, всегда имеют особенности, так как любая организация имеет специфику в направлении деятельности или в объеме работ, и работник кадровой службы наряду с общей ведет и специфическую документацию, отличную от документации предприятия, торговой фирмы и т.п.
При наличии должностной инструкции, в которой определены требования к вакантной должности, отделу кадров легче подобрать необходимого работника. При приеме на работу претендент на должность знакомится с инструкцией, видит круг своих обязанностей и может сразу соотнести с ними свои возможности. Следовательно, должностная инструкция помогает в правильном подборе, расстановке и использовании кадров.
При зачислении на должность принимаемый работник должен расписаться в инструкции. Его роспись означает, что с инструкцией он ознакомлен и обязуется ее выполнять. В трудовой договор (контракт) может быть включен пункт об обязательстве выполнения работы в соответствии с должностной инструкцией. Таким образом, инструкция способствует укреплению трудовой дисциплины в организации.
Должностная инструкция также имеет унифицированную форму и одинаковую для всех должностей структуру текста:
· общие положения; функции;
· должностные обязанности; права;
· ответственность;
· взаимоотношения (связи по должности).
Если в организации работа с кадрами возложена не на структурное подразделение, а на одно должностное лицо — инспектора по кадрам, все задачи и функции по работе кадровой службы, указанные в Положении о ней, войдут в его должностную инструкцию. Он должен выполнять все работы с кадровой документацией только в меньшем объеме.
Большие объемы работ должны быть четко распределены между указанными в штатном расписании работниками кадровой службы. Должностные инструкции, составленные для всех работников кадровой службы (как и на всех работников организации в целом), четко разграничат права и обязанности сотрудников, исключат дублирование и в то же время, если это будет предусмотрено в инструкции, обеспечат взаимозаменяемость.
«Общие положения» в должностной инструкции содержат следующий набор информации: обобщенные сведения о должности, ее категории; требования к образованию (высшее или среднее) и практическому опыту (стажу работы по специальности); порядок назначения и освобождения от должности, замещения во время отсутствия; основные законодательно-правовые, нормативно-методические и организационные документы, на основании которых он осуществляет свою служебную деятельность; кому подчиняется и кем руководит.
Чаще всего от работника службы кадров требуется наличие высшего или среднего специального образования, умение работать на компьютере, определенный стаж работы, а для работника совместного предприятия или филиала иностранной компании — знание иностранного языка.
Подчиняются работники службы кадров руководителю службы. Обычно этот пункт звучит так: инспектор по кадрам (техник по труду и т.п.) назначается и освобождается от занимаемой должности приказом руководителя организации по представлению начальника отдела кадров (управления, департамента персонала).
Один из пунктов этого раздела должностной инструкции содержит перечень основных законодательно-нормативных, нормативно-методических, организационных, распорядительных документов, которыми работник руководствуется в своей деятельности. В обобщенном виде эти акты указаны в рассмотренном в § 1.1 «Положении о службе кадров». Затем необходимо указать более узкие нормативно- методические документы, определяющие порядок работы по операциям, которые поручены этому работнику. Например, если на работника возложены функции ведения и учета трудовых книжек, в его должностной инструкции будет указано, что он руководствуется «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков   трудовой   книжки   и   обеспечения   ими   работодателей» и «Инструкцией по заполнению трудовых книжек». Завершает этот пункт указание на соблюдение организационных и распорядительных документов вышестоящей и своей организации: устава, положения о структурном подразделении, приказов и распоряжений, инструкций по делопроизводству, должностной инструкции.
В разделе «Функции» указываются основные направления деятельности, а в разделе «Должностные обязанности» перечисляются конкретные виды работ, которые обеспечивают выполнение этих функций. Часто эти разделы объединяют в один — «Функции и должностные обязанности» (или «Основные задачи и обязанности»). Раздел этот следует расписать как можно детальнее. При составлении этого раздела многие формулировки можно взять из квалификационных характеристик по общеотраслевым должностям служащих, разработанных Институтом труда и утвержденных Постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37.
Из квалификационных характеристик можно использовать раздел
«Должностные обязанности». Так, в соответствии с квалификационной характеристикой инспектора по кадрам он должен выполнять следующие обязанности:
· вести учет личного состава предприятия, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;
· оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя предприятия;
· оформлять другую установленную документацию по кадрам; формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;
· подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представлять работников к поощрениям и награждениям;
· заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа;
· выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
· производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;
· вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следить за его своевременным обновлением и пополнением;
· вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;
· оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, устанавливать льготы и компенсации;
· изучать причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению;
· подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
· осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;
· составлять установленную отчетность.
Приведенная характеристика достаточно подробно перечисляет должностные обязанности инспектора по кадрам и поможет при составлении разделов должностной инструкции. Однако приведенный пример конечно не исчерпывает всех должностных обязанностей инспектора по кадрам, ему могут быть поручены и другие виды работ, а часть функций, перечисленных в приведенной квалификационной характеристике, может быть передана другому работнику. В том и состоит особенность должностной инструкции для конкретного работника, что в ней перечислены именно его функции и должностные обязанности. Поэтому набор функций и должностных обязанностей всегда индивидуален, хотя и может быть составлен на базе типовых должностных инструкций.
Все функции, перечисленные в «Положении о службе кадров»,
должны быть включены в должностные инструкции для работников службы. При этом должно быть ясно, кто какой работой занимается и за что отвечает.
Чем детальнее в разделе «Функции и должностные обязанности» будет указано не только что, но и как выполняет те или иные операции работник в соответствии с принятой в организации технологией работы с документами, тем полезнее будет должностная инструкция. Здесь же указывается и взаимозаменяемость.
В разделе «Права» закреплены полномочия работника для самостоятельного решения вопросов, относящихся к его компетенции. Очень важны права доступа к информации, в том числе и конфиденциальной, и запроса информации и документов для оформления трудовых взаимоотношений, право согласовывать и подписывать определенные виды документов и т.п.
Раздел должностной инструкции «Ответственность» может быть составлен обобщенно, например: «Работник несет ответственность за невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных правовыми актами и данной инструкцией» или расписан более детально, исходя из пунктов обязанностей, например: работник несет ответственность за неправильное оформление кадровых документов, их несоответствие установленным требованиям; за несвоевременную обработку и сдачу документов по личному составу на хранение в архив и т.п.
Ответственность в соответствии со ст. 419 Трудового кодекса (ТК) РФ может быть административная, дисциплинарная, материальная, гражданско-правовая и даже уголовная. Работая над этим разделом, следует помнить, что устанавливается ответственность в строгом соответствии с законодательством. За совершение дисциплинарного проступка применяются дисциплинарные взыскания (ст. 192 и 193 ТК РФ). В случае материальной ответственности за ущерб, причиненный организации в соответствии со статьями Трудового кодекса (ст. 238—
250) работник несет материальную ответственность, т.е. возмещает стоимость.
В разделе «Взаимоотношения» (связи по должности) обычно обобщенно записывают, что работник в своей деятельности взаимодействует со всеми сотрудниками или структурными подразделениями по вопросам оформления трудовых взаимоотношений, составления графика отпусков, табельного учета и т.п. Но значительно легче работать, если в этом разделе указано, с какими подразделениями или сотрудниками данный работник взаимодействует. Этот раздел целесообразно представить в табличной форме, в которой наглядно указывается, от кого работник получает, с кем согласовывает, кому передает документы, в какие сроки.
В последнее время во многих должностных инструкциях появился
раздел «Оценка работы», в котором записаны основные критерии выполнения работы (качество и своевременность).
Должностную инструкцию можно дополнить и другими разделами, например, «Организация работы». Этот раздел необходим прежде всего в том случае, если имеется совмещение видов работ. В этом разделе могут быть указаны режим работы и форма контроля.
Заканчивается инструкция обычно пунктом о порядке ее пересмотра. Он может быть записан так: «До замены новой» или «Инструкция подлежит пересмотру в случае изменения функций работника». Возможно указание заранее установленного срока замены, например, раз в 5 лет. Но лучше более детально перечислить условия пересмотра: изменение структуры организации и штатного расписания, перераспределение обязанностей, внедрение новых технологий, меняющих характер работы и т.п.
При переводе работника или увольнении до приема нового работника старую должностную инструкцию следует внимательно проверить и, если необходимо, внести коррективы, уточнить технологию или добавить те обязанности, которые дополнительно будут возложены на вновь принятого работника. Например, новый работник службы по работе с персоналом должен вести документацию с использованием приобретенной компьютерной программы, ему дополнительно вменяется в обязанность проведение экспертизы ценности документов или страховое копирование данных и т.п. Все это должно быть указано в его должностной инструкции до зачисления на работу. Должностная инструкция оформляется по типу общего бланка, подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации.
Пример оформления должностной инструкции

Название организации  	 Должностная инструкция
00.00.0000 № 00
Москва Инспектора по кадрам
Общие положения Функции
Должностные обязанности Права
Ответственность
Взаимоотношения (связи по должности)

Гриф утверждения








Расшифровка

Должность 	Подпись  	

подписи  	

С инструкцией	Расшифровка
ознакомлен 	Подпись 	подписи  	

Таким образом, для организации службы кадров требуются решения целого ряда задач и разработка организационных документов, к которым в первую очередь относятся «Положение о службе кадров» и должностные инструкции. Кроме того, структура и численность работников службы кадров отражаются в таких общих для организации документах, как структура и штатная численность и штатное расписание.
Особенность службы кадров заключается в том, что кроме должностных инструкций, разрабатываемых на каждого ее работника, в обязанности этой службы может входить и составление должностных инструкций для всех других работников организации.

[bookmark: _TOC_250048]Контрольные вопросы
1. В каких документах регламентируется организация работы службы кадров?
2. Что закрепляется в положении о службе кадров?
3. Укажите цель и задачи службы кадров.
4. Каковы основные функции службы кадров?
5. Как рассчитывается количественный состав службы кадров?
6. В каких документах закрепляется штатная численность работников организации?
7. Какую роль играют должностные инструкции в работе службы кадров?
8. Что закрепляется в должностной инструкции и какова ее структура?
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