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1. Общие положения

1.1. Настоящие Рекомендации по выбору значимых категорий персонала для предоставления им компенсируемого социального пакета (далее – КСП) разработаны в соответствии Положением о компенсируемом социальном пакете,  утвержденным распоряжением ОАО «РЖД» от 04.03.2011 № 465р (далее – положение о КСП).
1.2. Значимые категории персонала - категории персонала, представляющие особую ценность для Компании или филиала на текущий период. В качестве текущего периода рассматривается один год.
1.3. Значимые категории персонала выбираются каждым филиалом, осуществляющим предоставление КСП, согласно распоряжению ОАО «РЖД» от 04.03.2011 №465р. 

1.4. Определение значимых категорий осуществляется филиалом по согласованию с Департаментом социального развития на основании установленных в п. 5.1 положения о КСП критериев. При этом для обоснования выбора может использоваться как один, так и несколько критериев.
2. Процедура выбора значимых категорий персонала

2.1. Выбор значимых групп начинается с этапа анализа кадровых показателей на уровне филиала и структурных подразделений филиала. Анализ проводится за период не менее 1 года, предшествующего анализу.

2.2. Анализ кадровых показателей для выбора значимых категорий осуществляет ответственный за ведение социального пакета в филиале на основании данных ЕК АСУТР и экспертных оценок причастных специалистов. При необходимости к анализу привлекаются члены рабочей группы по предоставлению КСП в филиале и другие специалисты.
2.3. На основании анализа формируется таблица «Данные для принятия решения для выбора значимых категорий персонала» (далее – Таблица)  (Приложение 1).  Таблица рассматривается на совещании рабочей группы по предоставлению КСП. Рабочая группа принимает решение по выбору значимых групп и их повышающих коэффициентов.

2.4. Решение рабочей группы оформляется согласно Форме предоставления информации по категориям персонала, их коэффициентам и лимитам средств на предоставление КСП (далее – Форма) (приложение 1 к Положению о КСП и приложение 3 к настоящим Рекомендациям). Форма и Таблица, сформированная вручную или в ЕКАСУТР, направляется в Департамент социального развития в электронном виде на имя ответственного за координацию работ по предоставлению КСП на уровне ЦСР. Форма и Таблица может быть направлена в виде уведомления об их формировании в ЕК АСУТР. При необходимости ЦСР дает рекомендации по доработке и корректировке Формы и Таблицы.
2.5. После получения от Департамента социального развития подтверждения правильности заполнения Формы и Таблицы, филиал направляет подписанную заместителем начальника филиала по кадрам и социальным вопросам Форму в Департамент социального развития на согласование. 

2.6. После согласования Формы Департаментом социального развития в ЕК АСУТР либо в письменном виде, выпускается распоряжение по филиалу о получателях КСП. Дата выхода распоряжения по филиалу считается датой начала заявочной кампании (начало выдачи Извещений о выдаче заявлений на КСП и бланков Заявлений о предоставлении КСП).
3. Требования к значимым категориям персонала

3.1. В качестве значимой категории персонала может быть выбран:

1) Регион – предприятия филиала, находящиеся в определенных территориальных границах.  Например: Мурманский регион, в границах которого находятся все предприятия ранее входящие в состав соответствующего НОДа.

2) Структурное подразделение филиала, орган управления филиала. Например: все должности технического центра автоматики и телемеханики; все должности дирекции социальной сферы; все должности определенной дистанции пути.
3) Профессия. Например: электромонтеры контактной сети всего филиала; осмотрщики вагонов во всем филиале; дорожные мастера во всем филиале. 

4) Профессия в определенном структурном подразделении. Например: электромеханики дистанции сигнализации, централизации и блокировки; машинисты эксплуатационного локомотивного депо; электромонтеры дистанции электроснабжения; монтеры пути определенной дистанции пути.

5) Группа персонала, объединенная общим признаком. В качестве общего признака может быть статус (например, молодого специалиста, наставника), возраст, членство в рабочих группах и т.д.
6) Отдельные работники (только для критерия «Высокие производственные показатели»). Например: работники, получившие в течение года какое-либо поощрение (благодарность, грамота, знак и т.д.).
3.2. В качестве обоснования для выбора значимых категорий персонала могут быть использованы анализируемые показатели (Приложение 2. Обоснования для выбора значимых категорий), по которым в таблице отмечено «да»). Если в таблице отмечено «нет», то для данного вида значимой категории не может быть использован в качестве обоснования соответствующий показатель. Например, текучесть относительно средней по филиалу или по профессии может быть использована в качестве обоснования для выбора в качестве значимой группы по определенной профессии или предприятия, но не может быть обоснованием для группы персонала, объединенной общим признаком (например, для членов рабочих групп).
3.3. Наименование значимой категории персонала должно точно характеризовать выбранную группу персонала по одному либо более признакам, исключая возможность двоякого толкования. Например, если используется термин «добровольные пожарные дружины», то необходима ссылка на нормативный документ, в котором дано определение данного понятия и такие отделения четко перечислены. При выборе значимой категории персонала необходимо учитывать, что она должна быть объединена общим признаком.

3.4. При определении численности значимой категории необходимо принимать в расчет всех работников группы по штатному расписанию (за вычетом работников, которые на 1 января года предоставления КСП не имеют права на КСП из-за стажа работы в отрасли менее 1 года и наличия неснятых дисциплинарных взысканий) и не допускать выбора в качестве получателей КСП лишь части работников данной группы. Например, в значимую категорию для получения КСП подлежат включению все работники выбранной профессии (должности) структурного подразделения. Недопустимо выбирать лишь часть группы, например, 20% монтеров пути конкретного линейного предприятия.

3.5. При расчете лимита средств на предоставление КСП в филиале необходимо учитывать, что право на КСП не имеют работники, проработавшие в компании менее года и имеющие не снятые дисциплинарные взыскания.

4. Параметры анализа по критериям выбора значимых категорий персонала

4.1. Основные параметры анализа по критериям выбора значимых групп персонала представлены в таблице:
	Критерий выбора значимых групп
	Анализируемые факторы

	1. Дефицитность профессии
	Текучесть

	
	Тенденция текучести

	
	Укомплектованность

	
	Коэффициент постоянства кадров

	
	Сменяемость кадров

	
	Ситуация в регионе

	
	Удовлетворенность

	2. Участие во внедрении изменений
	Наставники

	
	Члены рабочих групп по новым проектам

	
	Дополнительные функции, связанные с внедрением изменений

	
	Участие в реализации инновационных проектов (в том числе молодежных)

	3. Высококвалифицированный персонал, обеспечивающий основной производственно-технологический процесс
	Высокая квалификация работников, входящих в список основных профессий

	
	Численность высококвалифицированных работников по профессии в подразделении настолько мала, что увольнение даже одного работника критично для обеспечения производственного процесса

	4.  Производственные показатели, эффективность труда 
	Производительность труда подразделения

	
	Подразделения, победившие в соревнованиях

	
	Работники, победившие в соревнованиях

	
	Работники, получившие благодарности



	5. Прочие критерии, закрепленные в локальных актах
	Важность группы персонала отмечена в локальном акте



Филиал может обратиться в Департамент социального развития с предложением дополнить перечисленные в таблице анализируемые факторы.
4.2. Способы анализа по критерию «Дефицитность профессии».
Анализ проводится по следующим показателям:

	Показатель анализа
	Способ расчета или способ присвоения коэффициента экспертным путем

	Текучесть
	Уволено по собственному желанию / Списочная численность

 * 100%

	Тенденция текучести кадров
	Текучесть в рассматриваемый период – Текучесть за прошлый период

	Укомплектованность
	Списочная численность / Численность по штатному расписанию * 100%

При значении укомплектованности более 100% в расчете используется 100%.

	Коэффициент постоянства кадров
	(Списочная численность за прошлый период - 

Уволено (всего )) /Списочная численность)  *100%

	Сменяемость кадров
	(Назначено (прием+перевод) – Назначено на вновь введенное штатное расписание, переназначение) *100% / (Всего должностей на последнее число отчетного периода – Из них вновь введенных штатных должностей за отчетный период)

	Ситуация в регионе
	Экспертная оценка. Значения в диапозоне от 0 до 100, где 100 – ситуация на рынке труда региона критическая, найти нужного специалиста практически невозможно, вакансии остаются открытыми долгое время.

	Удовлетворенность трудом
	Используются данные опроса персонала, получаемые в рамках единого мониторинга оценки реализации Стратегии развития кадрового потенциала. Показатель учитывается при наличии данных.


Анализ проводится путем сравнения каждого показателя со средними показателями по нему. В качестве средних показателей используются средние значения по филиалу, либо по структурному подразделению, либо по профессии. Те структурные подразделения и профессии, которые имеют показатели  текучести выше среднего (худшие относительно средних показатели), включаются в таблицу «Данные для принятия решения о выборе значимых категорий персонала и их повышающих коэффициентах» (Приложение 1) для последующего расчета повышающих коэффициентов. Также в Таблицу включаются структурные подразделения и профессии, которые имеют текучесть ниже средней (лучшие относительно средних показатели), но при этом показатель укомплектованности у них находится на уровне 90% и ниже.
4.3. Способы анализа по критерию «Высококвалифицированный персонал, обеспечивающий основной производственно-технологический процесс»

	Показатель анализа
	Способ расчета или способ присвоения коэффициента экспертным путем

	Высокая квалификация работников, входящих в список основных профессий
	Коэффициент 100 присваивается всем высококвалифицированным работникам (имеющим классные звания; 5 и выше разрядов), имеющим профессии, которые включены в список основных профессий в кадровом отчете 1КДР.  Может использоваться для всего филиала или отдельного структурного подразделения.

	Численность высококвалифицированных работников по профессии в подразделении настолько мала, что увольнение даже одного работника критично для обеспечения производственного процесса
	Коэффициент 100 присваивается на основании экспертных оценок специалистов по управлению персоналом филиала.


По каждому анализируемому фактору значение может быть либо 0, либо 100. В таблицу «Данные для принятия решений» (Приложение 1) по критерию «Высококвалифицированный персонал, обеспечивающий основной производственно-технологический процесс» проставляется среднеарифметическое значение по всем анализируемым факторам критерия.
4.4. Способы анализа по критерию «Производственные показатели, эффективность труда»

	Показатель анализа
	Способ расчета или способ присвоения коэффициента экспертным путем

	Производительность труда подразделения
	Коэффициент 100 присваивается всем работникам подразделений, имеющим производительность труда максимальную в филиале (по фактору «производительность труда» занявшие первые 3 места, даже если в соревновании не победили из-за, например, низких значений по другим факторам)

	Подразделения, победившие в соревнованиях
	Коэффициент 100 присваивается всем работникам подразделений, занявшим призовые места в соревнованиях

	Работники, победившие в конкурсах
	Коэффициент 100 присваивается всем работникам, отмеченным в ЛНА как финалисты конкурсов. Могут использоваться как все проходившие в филиале конкурсы, так и отдельные из них.

	Работники, получившие награды, благодарности


	Коэффициент 100 присваивается всем работникам (филиала или отдельного подразделения), имеющим любые (либо определенные) виды наград, благодарностей.


По каждому анализируемому фактору значение может быть либо 0, либо 100. 
В таблицу «Данные для принятия решений» (Приложение 1) по критерию «Высокие производственные показатели, эффективность труда» проставляется среднеарифметическое значение по всем анализируемым факторам критерия.

4.5. Способы присвоения коэффициентов по критерию «Прочие критерии, закрепленные в локальных актах» аналогичны остальным критериям.

4.6. В столбце «Обоснование повышающего коэффициента»  Формы автоматически указываются критерии и фактические данные по ним (цифры по текучести с сравнении со средними значениями и т.д., либо дату и номер ЛНА), которые имели коэффициент больше 0.  При ручном заполнении Формы, в столбце «Обоснование повышающего коэффициента» необходимо указывать один или более критериев выбора значимых категорий. По критерию «Дефицитность» обязательно указывать значения анализируемых факторов (текучесть, укомплектованность и т.д.) в сравнении со средними значениями. По остальным критериям обязательна ссылка на соответствующий нормативный документ. Недостаточно указывать только расчетный коэффициент из Таблицы, необходимо и текстовое обоснование.
5. Требования к повышающим коэффициентам для значимых категорий персонала

5.1. Коэффициенты для значимых категорий персонала для предоставления КСП могут варьироваться от 1 и более. Коэффициент для значимых категорий персонала не может быть коэффициента менее 1. 

5.2. Коэффициент для значимых категорий персонала равный 1 соответствует базовому лимиту КСП.

5.3. Каждой значимой категории персонала присваивается один коэффициент. В Форме каждая значимая категория отражается отдельной строкой с собственным порядковым номером. Даже при условии, что коэффициенты различных значимых категорий совпадают, не допускается указывать их в одной строке.
5.4. Если в рамках одной значимой категории есть необходимость выделить несколько повышающих коэффициентов, тогда следует разбить данную категорию на несколько категорий, так, чтобы у каждой из них повышающий коэффициент был только один. При этом каждая значимая категория должна иметь название и соответствующее обоснование.
6. Порядок определения повышающих коэффициентов для значимых категорий персонала

6.1.  Показатели анализа и повышающие коэффициенты рассчитываются либо автоматически в модуле ССПП ЕК АСУТР (с возможностью ручной корректировки), либо на основании экспертных оценок. 

6.2. Для критерия «Дефицитность профессии» рассчитывается среднее значение по формуле:

Среднее значение = Среднеарифметическое (k1,k2,(100- k3), (100-k4),(100-k5), k6, k7)

где k1, k2 … kn - значения частных показателей данных для принятия решений. 

Для определения повышающих коэффициентов для значимых категорий используются следующие показатели:

1. Текучесть персонала – k1;

2. Тенденция текучести персонала – k2;

3. Укомплектованность – k3;

4. Коэффициент постоянства кадров - k4;

5. Удовлетворенность трудом – k5;

6. Сменяемость – k6
7. Ситуация на рынке труда региона – k7
Для определения повышающих коэффициентов для значимых категорий по критерию «Дефицитность» используются отклонения от следующих показателей:

	Показатель анализа
	Способ расчета или способ присвоения коэффициента экспертным путем
	Диапазон для расчетов
	В формуле 

	Текучесть
	Уволено по собственному желанию / Списочная численность
	от 0 (хорошо) до 100 (плохо)
	К1

	
	 * 100%
	
	

	Тенденция текучести кадров
	Текучесть в рассматриваемый период – Текучесть за прошлый период
	от 0 (хорошо) до 100 (плохо) Отрицательная текучесть принимается за «0»
	К2

	Укомплектованность
	Списочная численность / Численность по штатному расписанию * 100%
	от 100 (хорошо) до 0 (плохо) 
Если укомплектованность больше «100», то расчете все принимаем ее за 100
	100-К3

	Коэффициент постоянства кадров
	(Списочная численность за прошлый период -
	от 100 (хорошо) до 0 (плохо) 
	100-К4

	
	Уволено (всего )) /Списочная численность)  *100%
	
	

	Сменяемость кадров
	(Назначено (прием+перевод) – Назначено на вновь введенное штатное расписание, переназначение) *100% / (Всего должностей на последнее число отчетного периода – Из них вновь введенных штатных должностей за отчетный период)
	от 0 (хорошо) до 100 (плохо)
	К6

	Ситуация в регионе
	Экспертная оценка. Значения в диапазоне от 0 до 100, где 100 – ситуация на рынке труда региона критическая, найти нужного специалиста практически невозможно, вакансии остаются открытыми долгое время.
	от 0 (хорошо) до 100 (плохо)
	К7

	Удовлетворенность трудом
	Используются данные опроса персонала, получаемые в рамках единого мониторинга оценки реализации Стратегии развития кадрового потенциала. Показатель учитывается при наличии данных.
	от 100 (хорошо) до 0 (плохо)
	100-К5


В случае необходимости в дополнительных данных для принятия решения расчетная формула может быть дополнена другими коэффициентами (kn).

6.3.  Для критерия «Участие во внедрении изменений» необходима ссылка на локальный нормативный акт, в котором закреплено участие в наставничестве, членство в рабочих группах, возложение дополнительных функций или участие в реализации инновационных проектов. Данные вносятся в таблицу «Данные для принятия решения» (приложение 1) (далее – таблица) вручную или автоматически с возможностью ручной корректировки.
	№
	Наименование организационной единицы
	Должность
	Количество человек
	Участие во внедрении изменений 
	Основание
 (анализируемый фактор и № ЛНА и дата)

	1
	Кировский регион
	 
	1185
	0,00
	

	2
	Муромская дистанция пути (ПЧ-15)
	 
	200
	0,00
	 

	3
	 
	монтер пути
	199
	100,00
	Доп.обязанности. №496р от 05.05.10

	4
	 
	бригадир
	1
	0,00
	 

	5
	Арзамасская дистанция пути (ПЧ-16)
	 
	105
	0,00
	 

	6
	 
	монтер пути
	55
	0,00
	 

	7
	 
	оператор дифектоскопной тележки
	35
	0,00
	 

	8
	 
	бригадир
	15
	100,00
	Наставники. 

№496р от 05.05.10


В разделе «Основание» необходимо сослаться на анализируемый фактор и реквизиты локального нормативного акта (ЛНА). В столбце «Обоснование повышающего коэффициента» Формы также необходимо указывать не только используемый в критерий, но и реквизиты локального нормативного акта.
По остальным критериям таблица заполняется аналогично.

6.4. Для расчета повышающих коэффициентов по каждой строке таблицы, баллы (коэффициенты) суммируются.
	№
	Наименование организационной единицы
	Должность
	Количество человек
	Дефицитность профессии
	Участие во внедрении изменений (критерии, указанные в ЛНА Компании)
	Персонал, обеспечивающий основной производственно-технологический процесс 
	Высокие производственные показатели, эффективность труда
	Прочие критерии, закрепленные в локальных актах
	Сумма баллов (коэффициентов) по критериям выбора значимых категорий

	1
	Кировский регион
	 
	1185
	13,82
	0,00
	100,00
	0,00
	0,00
	113,82

	2
	Муромская дистанция пути (ПЧ-15)
	 
	200
	6,14
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	6,14

	3
	 
	монтер пути
	199
	27,67
	100,00
	100,00
	0,00
	0,00
	227,67

	4
	 
	бригадир
	1
	22,69
	0,00
	100,00
	0,00
	0,00
	122,69


6.5. Для удобства анализа все строки таблицы ранжируются от 1 (1 - наибольший ранг, максимум оснований для включения в значимые категории персонала).
6.6. Значения столбцов таблицы «Количество человек в выбранной группе», «Справочно: автоматически рассчитанный повышающий коэффициент», «Лимит КСП для категории», «Сумма затрат на КСП» формируются/рассчитываются автоматически.  Значения столбцов «Выбранный экспертной комиссией коэффициент значимой категории», «Решение» ответственный за ведение работы по социальному пакету на уровне филиала (основании решения рабочей группы по предоставлению КСП) вносит в таблицу вручную. 

	Сумма баллов (коэффициентов) по критериям выбора значимых категорий
	Основание (критерий) для выбора значимой категории
	Ранг
	Количество человек выбранной группы
	Справочно:
автоматически рассчитанный повышающий коэффициент
	 Выбранный экспертной комиссией коэффициент для значимой категории
	 Лимит КСП для значимой категории 
	 Сумма затрат по КСП 
	 Решение 

	113,82
	Высокие производственные показатели, эффективность труда
	3
	40
	2,195
	          1,1000   
	                  15 180,00   
	607 200,00   
	 включить 

	6,14
	Дефицитность профессии
	16
	 
	0,000
	 
	                            -     
	                        -     
	 не включать 

	227,67
	Участие во внедрении изменений (критерии, указанные в ЛНА Компании)
	1
	199
	4,390
	          1,2500   
	                  17 250,00   
	3 432 750,00   
	 включить 

	122,69
	Высокие производственные показатели, эффективность труда
	2
	1
	2,366
	          1,1000   
	                  15 180,00   
	    15 180,00   
	 включить 

	6,02
	Дефицитность профессии
	17
	 
	0,000
	 
	                            -     
	                        -     
	 не включать 

	6,70
	Дефицитность профессии
	15
	 
	0,000
	 
	                            -     
	                        -     
	 не включать 

	107,95
	Участие во внедрении изменений (критерии, указанные в ЛНА Компании)
	6
	35
	2,081
	          1,0000   
	                  13 800,00   
	483 000,00   
	 включить 

	109,83
	Высококвалифицированный персонал, обеспечивающий основной производственно-технологический процесс 
	5
	15
	2,118
	          1,1000   
	                  15 180,00   
	227 700,00   
	 включить 

	11,07
	Дефицитность профессии
	7
	 
	0,000
	 
	                            -     
	                        -     
	 не включать 

	110,33
	Прочие критерии, закрепленные в локальных актах
	4
	85
	2,127
	          1,0000   
	                  13 800,00   
	1 173 000,00   
	 включить 


6.7. Автоматически рассчитанный повышающий коэффициент значимой категории рассчитывается следующим образом: 

(a) Подсчитывается среднее значение  по столбцу «Сумма баллов (коэффициентов) по критериям выбора значимых категорий»
(b) Определяется частное от деления каждого значения на среднее по столбцу.
(c) Если частное от деления каждого значения на среднее по столбцу «Сумма баллов (коэффициентов) по критериям выбора значимых категорий» имеет показатель равный или больше 1, то данная категория участвует в дальнейшем анализе.

(d) Если частное от деления каждого значения на среднее по столбцу «Сумма баллов (коэффициентов) по критериям выбора значимых категорий» имеет показатель меньше 1, то в столбце «Справочно: автоматически рассчитанный повышающий коэффициент» проставляется 0 и данная категория при дальнейшем анализе не рассматривается.

6.8. При заполнении столбца «Выбранный экспертной комиссией коэффициент значимой категории» автоматически проставляется тот же коэффициент, как и в столбце «Справочно: автоматически рассчитанный повышающий коэффициент». Этот коэффициент можно оставить без изменений, либо изменить по решению рабочей группы по предоставлению КСП в филиале.
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