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Кадровая политика ХХХХ
I. Общие положения. 
1.1. Кадровая политика  ХХХХ (далее Группы), включая филиалы ХХХХ и компании, которые прямо или косвенно контролируются ХХХХ,  базируется на основе её миссии  - повышении  качества жизни людей, соединяя богатство Земли, энергию Солнца и высокие технологии. Она предусматривает создание системы управления персоналом, позволяющей обеспечить Группу   в полном объеме  человеческими ресурсами, необходимыми для реализации  выбранного ею  пути развития бизнеса.
1.2. Кадровая политика базируется на видении общей  цели Группы  – создании и непрерывном  развитии  современной, высокотехнологичной компании, стремящейся стать  одним из лидеров мирового рынка солнечной энергетики.

1.3.Стратегия кадровой политики есть неотъемлемая составная часть общей стратегии развития Группы,  предусматривающей сочетание инновационных технологий, ресурсных преимуществ, экологически ответственной деятельности и постоянного развития кадрового потенциала.

1.4. Принципы  кадровой политики:
· Персонал  рассматривается как наиболее ценное  достояние Группы, от которого в решающей степени зависит ее процветание  и конкурентоспособность.     При этом  человеческие ресурсы  каждого из субъектов Группы, рассматриваются  как  общее  достояние всей Группы.
· Проведение в жизнь кадровой политики является функцией как каждого  топ-менеджера  Группы  и  руководителей всех ее  структурных подразделений,  так и  службы по управлению персоналом - звеньев,  каждое из  которых в равной степени несет ответственность за ее реализацию. 
· Кадровая политика строится в соответствии с лучшей международной практикой в отношении качества и управления человеческими ресурсами, а также основывается на соблюдении международных и национальных законодательств в сфере трудовых отношений и  внутренних  регламентов и процедур Группы. 
· Кадровая политика всецело способствует формированию контрольной среды и обеспечивает реализацию следующих основных задач внутреннего контроля:

              -  формирование культуры контроля в Группы;

              -  эффективность бизнес - процессов;

        -  соответствие деятельности законодательным и нормативным актам             

II. Основные направления кадровой политики ХХХХ.

Кадровое планирование  
2.1.1.Кадровое планирование осуществляется  на основе общей стратегии развития  Группы   и является не только  важным элементом  общей политики планирования в Группы,  но и   показателем высокой социальной  ответственности за будущее работающих в ней людей.

       2.1.2. Кадровое планирование   обеспечивает пропорциональное и динамичное развитие персонала, расчет его профессионально-квалификационной структуры, определение потребности в человеческих ресурсах, контроль над  их использованием и развитием.

Кадровое планирование в  Группе  включает в себя:

- оценку имеющихся трудовых ресурсов, в том числе определение ключевых должностей;

- определение потребностей в персонале по отдельным его категориям (руководители, специалисты, рабочие), в первую очередь по ключевым должностям и  с учетом реализации стратегии развития  на 2007-2010 годы, а также естественного выбытия.

- анализ состояния «внутреннего рынка труда», разработка  программ и мероприятий по развитию персонала, с целью заполнения ключевых должностей за счет внутренних источников;

- тесное партнерское сотрудничество с базовыми учебными заведениями высшего, среднего и начального профессионального образования, переход к целевой подготовке специалистов для Группы  на планируемые рабочие места; 

- осуществление  мониторинга международного, национального и   регионального рынков  труда по ключевым должностям Группы, которые невозможно заполнить за счет внутренних источников и выпускников базовых учебных заведений;   

- планирование  расходов  на  персонал.
2.2.  Поиск, отбор,  прием, порядок назначения  и адаптация персонала.

2.2.1.Кадровая политика  Группы,  определяет перечень общих требований (компетенций)  к любому потенциальному кандидату на занятие в нем должностей, которыми следует руководствоваться при осуществлении  поиска и подбора работников на освобождающиеся  и вновь открываемые вакансии:          

1) профессионализм; 

2) честность и порядочность;

3) обучаемость и способность к развитию;

4) инициативность;  

5) лояльность к организации;

6) добросовестность;

7) высокая работоспособность;

8) дисциплинированность.

2.2.2.Существующий в Группе  централизованный порядок   поиска и подбора  кадров, реализуемый через единый Кадровый центр,   должен,  безусловно, соблюдаться  во всех ее  дивизионах,  и  постоянно совершенствоваться  с учетом новых задач, встающих перед Группой. Он  базируется на следующих принципах:

· Возможно более детальное и подробное формулирование требований к должности и качествам кандидата на ее замещение (компетенции).  

· Использование всех  оптимально возможных методов и средств поиска кандидатов  в зависимости от статуса должности с учетом  фактора  времени, необходимого на поиск, его стоимости и качества подбора.

· Конкурсный  отбор кандидатов.

· Разнообразие методов оценки, позволяющее исключить субъективизм и случайность при отборе кандидата.

· Приоритетность   заключения непосредственного руководителя  о профессиональной компетентности  кандидата.  
2.2.3. В Группе  существует следующий порядок назначения на должности:

· Назначение Генерального директора и финансового директора ХХХХ производит Совет Директоров  ХХХХ по рекомендации  Комитета по назначениям Совета Директоров.

· Руководителей дивизионов и департаментов назначает Генеральный директор ХХХХ после прохождения процедуры рассмотрения кандидатур  HR –департаментом и дирекцией по рискам и внутреннему контролю.

· Директора предприятий и руководители иных самостоятельных юридических лиц назначаются в соответствии с их уставными документами по   представлению  руководителей  дивизионов и департаментов, после согласования с HR –департаментом и департаментом  экономической безопасности и утверждения их кандидатур  Генеральным директором ХХХХ .

2.2.4. Процедура найма работника на предприятия Группы  осуществляется в строгом соответствии с национальным и международным законодательствами о труде, исключает любые проявления дискриминации по половому, расовому или иным признакам и регламентирована внутрикорпоративными стандартами.

2.2.5. Не отказываясь в будущем от политики приглашения лучших специалистов и руководителей «со стороны»,    основной приоритет Группа отдает   обучению,   воспитанию и продвижению собственных  высококлассных специалистов из числа талантливых специалистов Группы. 

       2.2.6. Служба по персоналу Группы  обеспечивает введение нового работника в организацию, в подразделение и должность для обеспечения максимально быстрого достижения ими требуемых рабочих показателей с помощью   индивидуальной  адаптационной программы  в течение  3-х  месяцев  с момента назначения  сотрудника  на рабочее место. 

2.3. Развитие  персонала. 

В  условиях динамично меняющейся внешней  среды  одним из  главных движущих факторов достижения Группой   успехов становится непрерывное  развитие персонала.  Это комплекс действий по максимальному использованию потенциала работника для достижения целей Группы  через адаптацию, обучение,  сопровождение карьеры, в том числе подготовку кадрового резерва и перемещения, как по вертикали, так и по горизонтали внутри Группы,  ее структурных подразделений и дивизионов. 

2.3.1. Основным инструментом, обеспечивающим эффективное функционирование системы непрерывного развития персонала,  становится Корпоративный университет Группы.

Его главными задачами являются:

- определение потребностей в развитии профессионального и личностного потенциала кадрового состава, необходимого для реализации стратегических целей Группы;

- обеспечение системного подхода в организации   процесса постоянного внутрифирменного обучения и оценка его эффективности;

- развитие кадрового резерва, в том числе стратегического, для достижения успехов Группы   в перспективе;

- обеспечение соответствующего оснащения современными техническими средствами обучения и методической базой, в том числе подготовку собственных преподавателей и тренеров; 
- организация обучения  
-  развитие и укрепление корпоративной культуры Группы.

            2.3.2. Потребности Группы   в обучении определяются на основе:

· анализа долгосрочных и краткосрочных планов дивизионов и структурных  подразделений и  стоящих перед ними задач, исходя из общей стратегии развития Группы; 

· анализа  результатов работы подразделений;

· анализа уровня развития компетенций руководителей и специалистов, в рамках    проведения аттестации  и  оценки, с учетом их личных планов развития;
-    анализа заявок на обучение персонала от руководителей структурных подразделений, определяемых их потребностями.
2.3.3.  Внедряемый в Группе  системный подход к организации  обучения направлен в первую очередь  на подготовку менеджеров и специалистов в максимально экономичном с точки зрения временных и материальных затрат формате.

2.3.4. Программы   обучения  разрабатываются в соответствии со  стратегией и задачами  Группы. Они носят постоянный и опережающий характер и предполагают в ходе обучения подготовку внедренческих проектов.

            2.3.5. Исходя из стратегии развития Группы, приоритетными потребностями в обучении на краткосрочную и среднесрочную перспективу определены:


-для топ – менеджеров (функциональные директора Группы,  директора дивизионов) – краткосрочные, а при необходимости и долгосрочные    индивидуальные программы развития, направленные на формирование системных представлений об эффективном  управлении бизнесом и человеческими ресурсами, а также  на развитие их управленческих компетенций; 


- для старших менеджеров  (руководители структурных подразделений, основных служб, главные специалисты дивизионов) – краткосрочные программы индивидуального и группового обучения,  направленные на развитие основных компетенций менеджера и повышение уровня знаний в области функционального менеджмента;


-для  менеджеров среднего звена (начальники отделов, цехов и т.д.)- краткосрочные и долгосрочные программы обучения, направленные на приобретение устойчивых навыков управления и решения задач в повседневной деятельности менеджеров;

            -для специалистов структурных подразделений – краткосрочные программы обучения, направленные на развитие необходимых компетенций в их профессиональных сферах деятельности;

- для ключевых  специалистов, занятых в сфере бухгалтерского учета  и финансов ежегодно проводить конференции или обучение, в ходе которых, они  должны получать актуальную  информацию по существенным вопросам, связанным с формированием достоверной отчетности;

           - для квалифицированных рабочих и служащих – краткосрочные программы по повышению их профессионального мастерства по их  профессиям, а при производственной необходимости – освоение смежных профессий или полная профессиональная переквалификация.

           -  для выпускников учебных заведений начального, среднего и высшего профессионального образования по профессиям, востребованным в Группе – дополнительная профессиональная специализация и освоение навыков эффективного труда на рабочем месте через наставничество.
          2.3.6. Группа  провозглашает  наставничество как  одну  из важнейших форм обучения и развития персонала с целью повышения эффективности его работы,   как  передачу  позитивного опыта, знаний,  методов работы  от старших,  наиболее ценных опытных и  квалифицированных сотрудников  к  младшим, начинающим  свою карьеру.

2.4. Формирование и развитие систем  мотивации труда персонала.
             2.4.1. Группа стремится к тому, чтобы система материальной  мотивации труда строилась в полном соответствии со  стратегией  ее развития, соответствовала   международному праву  и национальным  законодательствам о труде, являлась  экономически  обоснованной, справедливой, понятной, и прозрачной и  конкурентоспособной на  международном, национальном, региональном и отраслевом рынках  труда.  

             2.4.2.Система оплаты труда в Группе состоит из:

· Фиксированной части (оклады, тарифные ставки),  которая базируется на оценке статуса   должности сотрудника  – разряда,  отраженного   в схеме должностных окладов и тарифных ставок, а также  уровня его профессиональной компетентности, отраженного в положении его зарплаты  внутри диапазона оплаты («вилки»),  установленного для его должностного разряда.
· Переменной (премии, бонусы) части, которая основывается  на  ключевых  показателях эффективности работы (KPI) Группы, ее дивизионов и отдельных подразделений,  и оценке  личного вклада  каждого  сотрудника  в достижение общего результата. 
· Опционных программ для топ-менеджеров после размещения  акций Группы на фондовом рынке.

            2.4.3. Уровень полномочий в принятии решений об изменении фонда оплаты труда, принципы расчета фиксированной и переменной части, а также принципы расчета опционной части вознаграждения персонала  Группы, и ее  дочерних предприятий определяются «Политикой в области мотивации».

             2.4.4.Система моральной мотивации в Группе   предусматривает широкий комплекс мер  морального поощрения работников  за добросовестный, инициативный и творческий труд.  В ближайшей перспективе планируется представление к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоение почетного звания «Ветеран НИТОЛа», занесение имен работников на Доску  Почета Группы и награждения высшей наградой Группы  - «Золотым знаком «НИТОЛ». 

2.4.5.  Каждый, работник  должен ощущать ежедневную заботу  Группы   о его нуждах и интересах,  в том числе и через систему социальных гарантий, отраженную в Коллективных  договорах и иных регламентирующих документах. Группа   стремится обеспечить своих работников полноценным качественным питанием по минимальным ценам, квалифицированным  медицинским обслуживанием,  организовывает их досуг путем привлечения к физкультурно-спортивной работе, обеспечивает оздоровление путем предоставления возможностей  качественного отдыха и лечения в собственных оздоровительных учреждениях.   

2.5. Аттестация  и оценка персонала.
В Группе  действует непрерывная система аттестации и оценки  персонала.  

        2.5.1. Аттестация - система мер по комплексной оценке профессиональной деятельности работников Группы, их соответствия занимаемым должностям за определенный значительный период времени (1-3 года), которая  проводится в соответствии с утвержденными  стандартами. Ее основными целями   являются:


-объективная оценка эффективности профессиональной деятельности,

 
-определение соответствия работника занимаемой должности; 


-определение направлений его дальнейшего профессионального развития.

  Итоги аттестации являются ведущим фактором, влияющим на развитие профессиональной карьеры работников  Группы,   установлении и изменении  размеров  должностных окладов. Аттестации подлежат   руководители, специалисты и служащие всех структурных подразделений и дивизионов Группы.

       2.5.2. Ежегодную  оценку результатов деятельности высшего управленческого персонала Группы планируется осуществлять   на основе системы  управления по целям.  Целевые показатели (KPI) на год должны быть реальными, выполнимыми,  измеримыми, обеспечены соответствующими ресурсами,  и  соответствовать общим стратегическим целям Группы на данный  период.

        2.5.3.Текущая (ежемесячная)  оценка  работников аппаратов  управления Группы и ее дивизионов  в  перспективе должна  осуществляться с помощью системы периодической оценки исполнительской деятельности,  состоящей    в  регулярном планировании и сравнении фактических результатов труда работника со стандартом. Она имеет своей целью определение степени эффективности его труда  для последующего принятия решений о  ежемесячном материальном стимулировании.


2.6. Формирование и развитие корпоративной культуры Группы
2.6.1.Одним из важнейших направлений в работе с персоналом является формирование и развитие сильной, живой, т.е. способной воспринимать инновации и открытой к внешним и внутренним воздействиям  корпоративной культуры, соответствующей  едиными требованиям и стандартами  для всех ее субъектов.

2.6.2. В основе  корпоративной культуры Группы   лежат  философия,   ценности и нормы,  которые  были заложены при ее создании  и развились    за годы ее    существования, позволили  ей  выжить и стать лидером, а также все то лучшее, чем обогатили Группу  вошедшие в ее состав субъекты, имеющие собственную богатую корпоративную историю и культуру.  Следует стремиться к тому, чтобы  эти идеи  не утратили  актуальности  и  разделялись  подавляющим большинством  работников  Группы. Среди них:

- фирменный патриотизм, гордость за организацию;

- добросовестность, ответственность и высокий уровень самоотдачи в работе; 

- высокая степень доверия к акционерам и руководству Группы;

- забота Группы  о каждом своем работнике; 

- высокая культура управления, производства и делового общения, взаимопомощь и взаимовыручка, «командный стиль» работы  во всех структурных звеньях  Группы;

- производство высококачественной продукции и услуг, ориентация на «клиента». 

      2.6.3. В рамках формирования корпоративной культуры в  Группе   создается система сознательной активной дисциплины, основанной на мотивации труда и предусматривающей строгое соблюдение законодательства о труде и этического кодекса,  поощрение за соблюдение установленных положительных  норм организационного  поведения и неотвратимость осуждения  за их нарушение. 

       2.6.4. Корпоративная  культура каждого из субъектов Группы   должна развиваться  в русле общей корпоративной культуры Группы, в том числе и за счет взаимообогащения.

В развитии корпоративной культуры Группы  необходимо, обобщая имеющийся позитивный опыт, продолжать    осознанное и целенаправленное  ее формирование через систему комплексных мер.      
 2.6.5. Среди таких мер:

· Разработка, принятие   и  доведение до каждого работника Группы основополагающих концептуальных документов, в которых  будут сформулированы основные ценности Группы, зафиксированы стандарты поведения персонала, описаны корпоративные традиции, в том числе «Кодекса этики». Каждый работник должен ознакомиться с ним, осознать, принять эти ценности и следовать им на уровне рабочего поведения. 

· Развитие системы внутрифирменных коммуникаций, позволяющих увеличить меру участия рядовых работников в разрешении проблем организации и поиске эффективных методов ее работы, усилить чувство сопричастности ко всему, что происходит в Группе. В том числе практики регулярного рабочего общения высших руководителей Группы с различными категориями персонала, проведения общих собраний, опросов, и иных форм изучения общественного мнения внутри Группы, создания  реальных и электронных «почтовых ящиков». 

· Качественное улучшение содержания  внутрикорпоративных СМИ (газета, радио),  развитие внутреннего и внешнего сайта, как наиболее оперативных средств информирования  персонала. 

· Обеспечение в Группе  рациональных условий труда и благоприятного социально- психологического климата, профилактика и разрешение конфликтов.

· Возрождение производственного соревнования между коллективами дивизионов  Компании  и внутри них, проведение  конкурсов на звание «Лучший по профессии», «Лучший наставник»,  «Лучший молодой руководитель» и других.

· Развитие корпоративного молодежного движения в рамках «Союза молодежи - НИТОЛ», направленного на подготовку  надежного  кадрового потенциала будущего. 

· Развитие системы корпоративных праздников, конкурсов, фестивалей,  туристических слетов, спортивных соревнований между подразделениями Группы, иных форм коллективного отдыха и досуга,  направленных на  сплочение трудовых коллективов, укрепление физического и духовного здоровья персонала. 

· Дальнейшее развитие системы моральной мотивации персонала, в том числе принятие единого  «Положения о поощрениях», установление новых корпоративных наград, в т.ч.   почетного «Золотого знака «НИТОЛ»,  развитие ее новых нетрадиционных и возрождение старых, хорошо зарекомендовавших (создание  «НИТОЛ»- музея) форм.   

      2.6.6. Устойчивость и сила развивающейся  корпоративной культуры Группы  будет определяться тем, что вновь приходящие в Группу и привносящие  свои ценности работники будут интегрированы в существующую  систему ценностей и воспримут их как  свои собственные, будут активно ими руководствоваться в работе и повседневной жизни. 
III. Развитие  служб  управления персоналом 

как инструмента  реализации кадровой политики Группы.
 Новые задачи в области кадровой политики  диктуют возросшие требования к службам  управления  персоналом  Группы   как основному  инструменту  ее реализации.

3.1. Активная кадровая политика обеспечивается статусом  директора по персоналу   Группы   как одного из ведущих топ - менеджеров  Группы  и решении широкого круга оперативных вопросов управления персоналом Группы, осуществлении им функционального руководства службами по управлению персоналом дивизионов, корпоративным университетом и службами,   ответственными за  социальную политику, а также, в пределах  его компетенций  – службами труда и заработной платы дивизионов.  
3.2. Служба по управлению персоналом  рассматривает  топ-менеджеров, линейных руководителей и всех работников  Группы  как своих «внутренних клиентов». Уровень удовлетворенности деятельностью службы должен определяться непосредственно ими. Служба должна стремиться к постоянному повышению уровня предоставляемых услуг.

3.3. На текущем этапе деятельности должны быть предприняты первые шаги по изменению  структуры  предоставляемых службой услуг в сторону сокращения рутинных административных функций, которые во все большей степени будут автоматизированы, и возрастания  составляющей таких сложных услуг как стратегический  анализ социальных,  экономических и демографических проблем  управления человеческими ресурсами Группы, консалтинг и коучинг внутренних «клиентов»,  поиск и подбор персонала на ключевые позиции Группы, разработка и реализация эффективных  мотивационной и социальной политик Группы. 

3.4. В более длительной перспективе роль службы по управлению персоналом будет трансформировать от  роли  сервисной службы    к роли стратегического бизнес- партнера.       
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