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[bookmark: _Toc239877030]1  Назначение и область применения
Настоящий Регламент устанавливает порядок планирования фонда оплаты труда и изменения штатного расписания в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
Цель Регламента — управлять расходами на персонал как решением, а не как следствием кадровых событий.[footnoteRef:1] [1:  Оплата труда со взносами обычно составляет от трети до половины всех расходов компании и почти целиком является постоянной: сократить её быстро нельзя ни юридически, ни по-человечески.] 

	ЗАЧЕМ НУЖЕН ЭТОТ ДОКУМЕНТ
Штат растёт незаметно: по одному человеку, каждый раз обоснованно. Через два года выясняется, что выручка выросла на треть, а фонд оплаты труда — вдвое. Решение принимается один раз в год, при утверждении штатного расписания.
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	ТЕРМИН
	ЗНАЧЕНИЕ

	Фонд оплаты труда
	все выплаты работникам за период: оклады, премии, доплаты, компенсации

	Полная стоимость сотрудника
	фонд оплаты труда со страховыми взносами и сопутствующими расходами

	Штатная единица
	должность в штатном расписании независимо от того, занята она или вакантна

	Заморозка вакансии
	запрет на подбор по вакансии без её исключения из штата

	Выработка
	выручка, приходящаяся на одного работника за период
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— Штатное расписание утверждается один раз в год вместе с бюджетом; внутри года изменяется в порядке раздела 6.
— Новая должность открывается под задачу с измеримым результатом, а не под загруженность подразделения.
— Планируется полная стоимость сотрудника, а не оклад: взносы и сопутствующие расходы добавляют к окладу около сорока процентов.
— Вакансия, не закрытая четыре месяца, пересматривается: либо задача решается иначе, либо условия по должности не соответствуют рынку.
— Рост фонда оплаты труда не может опережать рост выручки два года подряд.
[bookmark: _Toc239877033]4  Состав фонда оплаты труда
	СОСТАВЛЯЮЩАЯ
	КАК ПЛАНИРУЕТСЯ
	ХАРАКТЕР

	Оклады
	по штатному расписанию с учётом даты выхода
	постоянная

	Премии по показателям
	по регламенту премирования, от целевого уровня
	переменная

	Доплаты и надбавки
	по трудовому законодательству и коллективным условиям
	постоянная

	Сверхурочные и работа в выходные
	по плану загрузки, отдельным лимитом
	переменная

	Страховые взносы
	по действующим ставкам с учётом предельных баз
	производная

	Резерв отпусков
	ежемесячное начисление по фактически заработанным дням
	производная

	Компенсации и социальный пакет
	по перечню, утверждённому генеральным директором
	постоянная



Планирование ведётся помесячно: январские выплаты за декабрь, отпускные в сезон отпусков и годовые премии создают неравномерность, которую обязан видеть платёжный календарь.
[bookmark: _Toc239877034]5  Порядок планирования на год
	ШАГ
	КТО
	СРОК

	Оценка потребности в персонале под план продаж и производства
	руководители подразделений
	до 1 октября

	Сводка потребности, расчёт полной стоимости
	кадровая служба
	до 15 октября

	Проверка на соотношение с планом выручки и производительностью
	финансовый директор
	до 25 октября

	Обзор рынка труда по ключевым должностям
	кадровая служба
	до 1 ноября

	Утверждение штатного расписания и бюджета фонда оплаты труда
	генеральный директор
	до 15 декабря



[bookmark: _Toc239877035]6  Изменение штатного расписания внутри года
Изменение допускается по заявке руководителя подразделения с обоснованием и расчётом полной стоимости на год вперёд.
	ИЗМЕНЕНИЕ
	КТО СОГЛАСУЕТ
	ЧТО ТРЕБУЕТСЯ

	Новая должность в пределах бюджета
	финансовый директор
	задача, результат, срок окупаемости

	Новая должность сверх бюджета
	генеральный директор
	источник финансирования и расчёт эффекта

	Повышение оклада отдельному работнику
	финансовый директор
	обоснование, сравнение с рынком и с окладами в подразделении

	Сокращение или заморозка вакансии
	финансовый директор
	заявка руководителя или решение по итогам квартала

	Перевод между подразделениями
	руководители обоих подразделений
	согласование обоих бюджетов



	ПРАВИЛО ОБМЕНА
Подразделение может открыть должность за счёт своей же экономии — но не за счёт премиального фонда: премия принадлежит тем, кто уже работает, и не является резервом на найм.



[bookmark: _Toc239877036]7  Индексация и пересмотр окладов
— Общая индексация рассматривается один раз в год при подготовке бюджета исходя из инфляции, состояния рынка труда и финансового результата.
— Индексация не является автоматической: при падении прибыли решение может быть отложено с объяснением коллективу.
— Индивидуальный пересмотр возможен при расширении обязанностей, подтверждённом росте результата или существенном отставании от рынка.
— Дата пересмотра — с первого числа месяца, следующего за согласованием; пересмотр задним числом не допускается.
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	ПОКАЗАТЕЛЬ
	КАК СЧИТАЕТСЯ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ

	Доля фонда оплаты труда в выручке
	фонд со взносами к выручке
	ежемесячно

	Выработка на одного работника
	выручка к средней численности
	ежемесячно

	Полная стоимость подразделения
	фонд со взносами и сопутствующими расходами
	ежемесячно

	Отношение роста фонда к росту выручки
	темп фонда к темпу выручки
	ежеквартально

	Численность: план, факт, вакансии
	по штатному расписанию
	ежемесячно

	Текучесть по подразделениям
	уволившиеся к средней численности
	ежеквартально



Отклонение фактического фонда от плана свыше пяти процентов за квартал разбирается на управляющем комитете с участием руководителя подразделения.
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Руководители подразделений отвечают за обоснованность потребности в персонале и за результат работы подразделения при заявленной численности.
Кадровая служба отвечает за достоверность штатного расписания, своевременность подбора и обзор рынка труда.
Финансовый директор отвечает за расчёт полной стоимости персонала и за контроль соотношения фонда оплаты труда с выручкой.
[bookmark: _Toc239877039]Порядок адаптации документа под свою компанию
1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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