

ОАО "РОССИЙСКИЕ ЖЕЛЕЗНЫЕ ДОРОГИ"

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 14 мая 2010 г. N 1038р

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О РЕАЛИЗАЦИИ ЕДИНОЙ ПОЛИТИКИ ХОЛДИНГА "РОССИЙСКИЕ ЖЕЛЕЗНЫЕ ДОРОГИ" В ОБЛАСТИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

(В ред. Распоряжения ОАО "РЖД" от 13.06.2012 N 1164р)

В целях организации работы по реализации Стратегии развития кадрового потенциала ОАО "РЖД" на период до 2015 года:

1. Утвердить прилагаемые:

Положение о реализации единой политики холдинга "Российские железные дороги" в области управления персоналом (далее - Положение);

типовой регламент представления дочерними и зависимыми обществами в ОАО "РЖД" информации по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда (далее - типовой регламент).

2. Вице-президентам, начальникам департаментов, управлений и филиалов ОАО "РЖД" обеспечить реализацию Положения.

3. Начальнику Департамента управления дочерними и зависимыми обществами Федулову Г.М. довести Положение до сведения руководителей дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД", инициировать проведение дочерними и зависимыми обществами корпоративных мероприятий по реализации Положения и утверждению регламентов представления информации по вопросам управления персоналом, разработанных в соответствии с типовым регламентом.

4. Начальнику Департамента управления персоналом Васиной Л.И. обеспечить своевременное представление предусмотренной типовым регламентом отчетности.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на вице-президента Шаханова Д.С.

Президент ОАО "РЖД"

В.И.Якунин

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением ОАО "РЖД"

от 14.05.2010 г. N 1038р

ПОЛОЖЕНИЕ

О РЕАЛИЗАЦИИ ЕДИНОЙ ПОЛИТИКИ ХОЛДИНГА "РОССИЙСКИЕ ЖЕЛЕЗНЫЕ ДОРОГИ" В ОБЛАСТИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

(В ред. Распоряжения ОАО "РЖД" от 13.06.2012 N 1164р)

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок реализации единой политики холдинга "РЖД" в сфере управления персоналом с целью  выполнения стратегических задач развития ОАО "РЖД" и его дочерних и  зависимых обществ.

Примечание редакции.

Очевидно, в тексте документа допущена опечатка. Вместо "18 июля 2007 г. N 516" следует читать "18 июля 2007 г. N 916".

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с трудовым  законодательством, уставом ОАО "РЖД", Порядком корпоративного  управления открытым акционерным обществом "Российские железные дороги" хозяйственными обществами, акциями (долями) которых владеет открытое акционерное общество "Российские железные дороги", утвержденным советом директоров ОАО "РЖД" 30 июня 2004 г., Регламентом взаимодействия подразделений ОАО "РЖД" при реализации кадровой политики в отношении дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД", утвержденным распоряжением ОАО "РЖД" от 20 октября 2008 г. N 2223р, Порядком организации управления персоналом в холдинге, утвержденным ОАО "РЖД" 18 июля 2007 г. N 516, Стратегией развития кадрового потенциала ОАО "РЖД" на период до 2015 года, утвержденной распоряжением ОАО "РЖД" от 31 августа 2009 г. N 1819р.

3. Действие настоящего Положения распространяется на департаменты и управления, филиалы и другие структурные подразделения, а также на дочерние и зависимые общества ОАО "РЖД" по перечню согласно приложению (далее - ДЗО).

4. Задачи единой политики в области управления персоналом:

создание единого нормативно-правового и информационного пространства ОАО "РЖД" и ДЗО в рамках холдинга, повышение за счет этого вовлеченности персонала в решение общих стратегических задач и эффективности его деятельности;

формирование и реализация единой социальной политики как составной части единой политики управления персоналом холдинга, включая социальную защиту персонала и неработающих пенсионеров холдинга, развитие социальной инфраструктуры, жилищную, оздоровительную, молодежную политику, а также политику в области культуры и спорта;

внедрение и развитие единых современных технологий управления персоналом;

унификация и координация процессов управления персоналом в целях получения синергетического эффекта и снижения издержек за счет формирования единого заказа компаний холдинга на оказание услуг внешними поставщиками;

обеспечение постоянного развития компетенций персонала ОАО "РЖД" и ДЗО, применение единых технологий их оценки, использование общих информационных и обучающих ресурсов для их развития;

формирование позитивного имиджа холдинга на рынке трудовых ресурсов в целях повышения инвестиционной и трудовой привлекательности ОАО "РЖД" и ДЗО, укрепления их статуса социально ответственных компаний, развития единой корпоративной культуры;

обеспечение взаимодействия ОАО "РЖД" и ДЗО при осуществлении производственных, технологических процессов, внедрение единых стандартов безопасности, качества, обслуживания клиентов;

обеспечение функционирования системы ротации персонала, позволяющей перераспределять персонал между филиалами, структурными подразделениями, дочерними и зависимыми обществами ОАО "РЖД", нейтрализовать демографические риски и риски оптимизации численности персонала в сложных экономических условиях.

5. Реализация единой политики в области управления персоналом и социального развития предусматривает:

разработку стратегий и долгосрочных программ профессионального развития персонала холдинга;

подбор и согласование кандидатур при назначении на должность, освобождении от должности руководителей ДЗО и их заместителей, руководителей обособленных подразделений ДЗО;

построенную на единой методике оценку персонала, определение единых принципов и стандартов требований к кандидатам на трудоустройство и замещение должностей, выявление перспективных работников, формирование и развитие кадрового резерва руководителей и специалистов;

рациональное использование персонала с учетом его квалификации и компетенций, формирование унифицированных баз данных по вакансиям;

проведение согласованной политики в вопросах мотивации труда и повышения вовлеченности персонала в решение корпоративных задач;

ведение профориентационной работы;

образовательную деятельность и обеспечение профессионального развития персонала;

координацию деятельности ОАО "РЖД" и ДЗО в области социального развития;

реализацию единой молодежной политики;

создание единой корпоративной культуры холдинга;

обеспечение согласованности процессов и технологий управления персоналом;

обеспечение единых подходов к профессиональному развитию работников служб управления персоналом;

обеспечение необходимой согласованности локальных нормативных актов ОАО "РЖД" и ДЗО;

обеспечение единого подхода к проведению культурных и спортивных мероприятий.

II. Обеспечение холдинга "РЖД" персоналом

Реализация долгосрочных программ развития кадрового потенциала холдинга

6. Основными департаментами, ответственными за реализацию единой политики в области управления персоналом холдинга, являются Департамент управления персоналом. Департамент социального развития и Департамент по организации, оплате и мотивации труда ОАО "РЖД" (далее ~ центр), которые во взаимодействии с другими департаментами проводят анализ ситуации и информируют филиалы, другие структурные подразделения и ДЗО по следующим вопросам:

выявление лучшего российского и зарубежного опыта управления персоналом, социального развития и мотивации труда;

определение лучших практик управления персоналом и мотивации труда в холдинге;

состояние законодательства и судебной практики в сфере управления персоналом и социально-трудовых отношений;

развитие общероссийского и региональных рынков труда.

7. Центр во взаимодействии с другими департаментами:

осуществляет разработку долгосрочных программ в сфере управления персоналом и социальной политики;

разрабатывает нормативные документы по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда и осуществляет контроль за их исполнением;

оказывает методическую помощь филиалам, другим структурным подразделениям и ДЗО при реализации ими новых проектов развития и решении наиболее сложных вопросов управления персоналом, социального развития, организации, нормирования, оплаты и мотивации труда и стимулирования работников;

осуществляет средне- и долгосрочное прогнозирование в сфере управления персоналом, в том числе определяет потребности в персонале в профессионально-квалификационном и региональном плане, в его подготовке и повышении квалификации, организует ротацию персонала в холдинге;

разрабатывает единые методологические рекомендации по организации процессов управления персоналом;

проводит мониторинг соблюдения норм, правил и стандартов организации, нормирования и оплаты труда, стимулирования работников, регулирования рабочего времени.

8. Служба управления персоналом железной дороги, осуществляющей функции корпоративной координации на региональном уровне (далее железная дорога), ведет работу по созданию действенных механизмов реализации единой политики в области управления персоналом на территории деятельности железной дороги.

Служба управления персоналом железной дороги взаимодействует напрямую со службами управления персоналом обособленных региональных подразделений других филиалов и ДЗО.

Если подразделения филиалов и ДЗО не имеют службы управления персоналом, взаимодействие осуществляется через орган управления такого филиала или ДЗО.

9. Служба управления персоналом железной дороги:

ведет работу по созданию единого внутреннего рынка трудовых ресурсов (включая банк вакансий) на территории деятельности железной дороги;

осуществляет мониторинг регионального рынка труда и уровня заработной платы на предприятиях на территории деятельности железной дороги;

взаимодействует с региональными управлениями государственной службы занятости населения, координирует по согласованию с ДЗО контакты этих компаний с управлениями государственной службы занятости населения;

анализирует потребности филиалов и подразделений ДЗО в персонале с учетом стратегии развития холдинга;

разрабатывает предложения по вопросам управления персоналом, в том числе по перераспределению работников между филиалами, другими структурными подразделениями ОАО "РЖД" и ДЗО в связи с изменением объема работ;

координирует и контролирует выполнение Программы содействия занятости высвобождаемых работников ОАО "РЖД" на 2009 - 2011 гг.;

оказывает методическую помощь филиалам, другим структурным подразделениям ОАО "РЖД" и ДЗО на территории деятельности железной дороги по вопросам управления персоналом, социального развития, организации, нормирования, оплаты и мотивации труда, стимулирования работников и регулирования рабочего времени;

анализирует процессы управления персоналом на территории деятельности железной дороги, соблюдение филиалами, другими структурными подразделениями ОАО "РЖД" и ДЗО корпоративных стандартов в области управления персоналом, в том числе выполнение обязательств по предоставлению социальных льгот и гарантий;

обеспечивает координацию деятельности в сфере управления персоналом филиалов, других структурных подразделений ОАО "РЖД" и ДЗО на территории деятельности железной дороги, организует проведение согласительных процедур для урегулирования разногласий между ними по проблемам управления персоналом, организует представление интересов филиалов и ДЗО в сфере управления персоналом в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти;

в соответствии с утвержденным порядком организует проведение соревнований трудовых коллективов и профессиональных конкурсов работников филиалов, других структурных подразделений ОАО "РЖД" и ДЗО на территории деятельности железной дороги и их участие в аналогичных мероприятиях ОАО "РЖД" и холдинга;

организует мониторинг соблюдения филиалами, другими структурными подразделениями и ДЗО на территории деятельности железной дороги норм, правил и стандартов организации, нормирования и оплаты труда, стимулирования работников и регулирования рабочего времени.

10. Филиалы, другие структурные подразделения и ДЗО принимают меры по выполнению стратегических программ холдинга в сфере управления персоналом, вносят предложения по выполнению совместных программ филиалов, других структурных подразделений и ДЗО на территории деятельности железной дороги, методологической унификации процессов управления.

Мониторинг в сфере управления персоналом холдинга

11. Центр для принятия эффективных управленческих решений при реализации кадровой и социальной политики осуществляет централизованный сбор и анализ информации по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда в холдинге, представляемой ДЗО согласно типовому регламенту представления ДЗО информации по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда.

Для отдельных ДЗО может устанавливаться иной порядок представления информации, утверждаемый в соответствии с порядком проведения корпоративных мероприятий в дочерних и зависимых обществах.

Центр составляет унифицированные формы отчетности, обеспечивает обработку информации в области управления персоналом, социального развития и мотивации труда, направляет в филиалы и ДЗО аналитические материалы по кадровой ситуации в холдинге, представляет руководству холдинга данные по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда.

12. При организации обмена информацией по кадровым вопросам центр, филиалы, другие структурные подразделения и ДЗО обеспечивают соблюдение требований федерального законодательства по защите персональных данных.

13. Железная дорога проводит мониторинг развития кадрового потенциала холдинга на территории деятельности железной дороги, запрашивая для этого при необходимости информацию у ДЗО.

При наличии у филиалов и ДЗО региональных подразделений их органы управления направляют консолидированную информацию (сводные данные; данные по органу управления, по региональным подразделениям).

Формирование единой нормативной базы по вопросам управления персоналом

14. Центр осуществляет нормативно-правовое обеспечение процессов управления персоналом путем разработки типовых и иных нормативных актов, определяющих, в частности:

квалификационные требования, категории должностей (номенклатуры);

типовые требования к профессиональной подготовке при назначении на должности;

порядок подбора, проведения интервью, тестирования и оценки персонала, приема на работу и назначения на должность;

типовые формы и регламенты ведения кадрового учета;

стандартные процедуры и типовую документацию по вопросам организации учебной и производственной практики, целевого обучения молодых специалистов;

развитие непроизводственной социальной сферы;

вопросы организации и оплаты труда, стимулирования работников;

методологию и регламенты работы по организации и нормированию труда;

нормы затрат труда на типовые технологические процессы.

15. Центр привлекает при необходимости к разработке типовых нормативных актов филиалы и ДЗО.

16. ДЗО в соответствии с настоящим Положением и установленным порядком проведения корпоративных мероприятий принимают в зависимости от характера нормативного акта решения о применении типовых нормативных актов или утверждают собственные нормативные акты, разработанные на основе типовых.

Подбор персонала, профориентационные мероприятия, формирование резерва и проведение конкурсов на замещение должностей руководителей и  специалистов

17. Центр:

осуществляет подбор и согласование кандидатур при назначении на должность и освобождении от должности руководителей ДЗО и их заместителей, руководителей филиалов и обособленных подразделений ДЗО в соответствии с Регламентом взаимодействия подразделений ОАО "РЖД" при реализации кадровой политики в отношении дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД", утвержденным распоряжением ОАО "РЖД" от 20 октября 2008 г. N 2223р;

ведет работу по формированию имиджа ОАО "РЖД" и компаний холдинга как социально ответственных работодателей;

организует взаимодействие с филиалами и ДЗО при ведении профориентационной работы в целях приема на обучение в образовательные учреждения наиболее перспективных абитуриентов, обеспечения рабочими кадрами и специалистами, повышения престижности железнодорожных профессий и работы в холдинге "РЖД";

принимает меры к поэтапному созданию системы электронной подачи резюме кандидатов на работу в холдинге;

организует формирование баз данных о вакансиях на региональном уровне, включает в единые информационные базы холдинга по согласованию с ДЗО данные об имеющихся у них вакансиях;

определяет общие принципы разработки квалификационных требований, порядок проведения найма (включая тестирование, входной отбор и интервьюирование кандидатов) в целях создания единых технологических процессов отбора работников, условий для перемещения при необходимости персонала в пределах холдинга;

формирует единые стандарты оценки персонала, определения наиболее перспективных и талантливых работников, условия и процедуры выдвижения в резерв руководителей и специалистов, порядок проведения конкурсов на замещение должностей руководителей и специалистов, предусматривая в рамках утверждаемых корпоративных процедур возможность участия в них работников ДЗО в качестве внутренних кандидатов холдинга;

создает единую базу резерва руководителей и специалистов, перспективных работников разных уровней управления в соответствии с номенклатурами ОАО "РЖД";

разрабатывает и осуществляет единые программы подготовки резерва, организует обучение руководящих кадров, в том числе в Корпоративном университете ОАО "РЖД" и по программам МБА, а также зарубежные стажировки;

координирует развитие системы ротации персонала внутри холдинга.

18. Железная дорога:

участвует в формировании и согласовании резерва кадров на должности руководителей филиалов, других структурных подразделений ОАО "РЖД", ДЗО на территории деятельности железной дороги;

организует и контролирует проведение экспертной оценки и тестирования руководителей для включения в резерв кадров номенклатуры президента ОАО "РЖД", вице-президентов ОАО "РЖД", начальников железных дорог;

согласовывает направления подготовки резерва, обеспечивает взаимодействие с университетскими комплексами по вопросам повышения квалификации руководителей и специалистов на территории деятельности железной дороги;

образует региональный совет по кадрам, возглавляемый начальником железной дороги.

19. Начальник железной дороги:

согласовывает назначение работников на должности руководителей структурных подразделений филиалов ОАО "РЖД" на территории деятельности железной дороги;

налагает дисциплинарные взыскания на руководителей территориальных подразделений функциональных филиалов и иных структурных подразделений ОАО "РЖД" на территории деятельности железной дороги в случаях, определенных нормативными документами ОАО "РЖД";

осуществляет иные полномочия, предусмотренные положением о железной дороге или делегированные ему в соответствии с нормативными актами ОАО "РЖД".

20. На территориальном уровне филиалы и ДЗО:

координируют проведение профориентационной работы;

проводят совместные информационные кампании по привлечению персонала, единые дни открытых дверей, на основе соглашений совместно финансируют профориентационные мероприятия;

в случае планирования высвобождения работников заблаговременно информируют об этом центр в целях возможного использования этих работников в рамках холдинга;

проводят оценку персонала по установленным в холдинге стандартам, подготавливают на основании результатов оценки предложения по спискам перспективных работников и резерва кадров руководителей и специалистов номенклатуры начальника железной дороги и резерва по другим должностям;

представляют кандидатуры для формирования единого кадрового резерва холдинга. Включение работников ДЗО в корпоративный резерв подразумевает обязательное обучение по программам, разработанным центром, причем расходы, связанные с обучением работников ДЗО, несут по согласованию с центром ДЗО.

21. ДЗО:

представляют центру и железным дорогам необходимую информацию и материалы для ведения профориентационной работы, содействуют центру и железным дорогам при размещении в СМИ и на предприятиях ДЗО информации по вопросам трудоустройства, ведут работу с целевыми группами потенциальных работников на рынке труда;

при проведении конкурсов на замещение должностей предусматривают возможность участия в них кандидатов, работающих в филиалах.

22. Центр при осуществлении международной деятельности в сфере управления персоналом учитывает интересы ДЗО, включает их представителей в состав международных делегаций, групп стажеров, привлекает к ведению переговоров с зарубежными партнерами и ассоциациями по вопросам управления персоналом, содействует в установленном ОАО "РЖД" порядке оформлению зарубежных командировок.

Центр обеспечивает организацию работы по управлению персоналом при реализации международных проектов холдинга.

III. Вовлечение персонала в решение корпоративных задач и совершенствование системы мотивации

Информационное сопровождение процессов управления персоналом, развитие корпоративных ценностей и культуры

23. Центр содействует единому информационному обеспечению процессов управления персоналом путем:

использования корпоративных СМИ;

подготовки регламентов информирования персонала о корпоративных задачах и достижениях, вопросах социально-трудовых отношений;

использования интернет-технологий и корпоративного сайта ОАО "РЖД", в том числе для ведения профориентационной работы и обучения работников, включая работников по управлению персоналом.

24. Центр:

разрабатывает перечень и описание единых для холдинга ключевых корпоративных компетенций и методические указания по их развитию в целях создания единой корпоративной культуры, содействующей эффективному взаимодействию компаний холдинга, обеспечению единого стандарта качества обслуживания клиентов;

в целях предотвращения возникновения социально-трудовых диспропорций в холдинге проводит по единой методике социологические исследования и опросы персонала, доводит их результаты до руководства филиалов, других структурных подразделений и ДЗО;

организует совместно с ДЗО общекорпоративные культурные, спортивные, профессиональные мероприятия.

25. Железная дорога:

анализирует изменения в социальной среде на территории деятельности железной дороги, организует социально-психологическое консультирование персонала;

содействует формированию и развитию корпоративной культуры;

организует взаимодействие филиалов, других структурных подразделений ОАО "РЖД" и ДЗО с региональными общественными объединениями и организациями (советами молодежи, профсоюзами, ветеранскими организациями, службами занятости населения) с целью реализации корпоративных программ и мероприятий;

координирует выполнение на территории деятельности железной дороги программ занятости, молодежных программ и проектов;

координирует проведение на территории деятельности железной дороги мероприятий в сфере социальной ответственности и социального партнерства холдинга.

26. ДЗО:

содействуют внедрению ценностей бренда "РЖД" и развитию у персонала ключевых корпоративных компетенций с учетом специфики деятельности ДЗО;

представляют центру и железным дорогам информационно-рекламные материалы о своей деятельности, не являющиеся коммерческой тайной, участвуют в разработке и реализации информационных проектов холдинга;

участвуют в проведении социологических исследований и опросов персонала холдинга, организуемых ОАО "РЖД";

по согласованию с центром и/или железной дорогой участвуют в организации общекорпоративных культурных, спортивных, профессиональных мероприятий в подразделениях ДЗО, предоставляют базу для проведения общекорпоративных мероприятий.

Развитие систем мотивации, награждения и поощрения работников

27. Центр, филиалы и ДЗО координируют разработку и выполнение программ мотивации на единых методологических началах, способствующих развитию общих корпоративных ценностей и реализации должностных обязанностей работников холдинга.

Финансирование программ мотивации проводится, как правило, за счет собственных средств соответствующих филиалов, других структурных подразделений и ДЗО, а при необходимости - за счет средств совместных фондов.

28. Центр разрабатывает единые системы награждения и поощрения работников холдинга.

29. Центр осуществляет программы общественно-профессиональной направленности, проводит профессиональные конкурсы работников отдельных профессий с участием работников ДЗО, разрабатывает условия и организует проведение соревнований филиалов и других структурных подразделений. Участие ДЗО в подобных программах является добровольным.

IV. Непрерывное развитие персонала и переход к обучающейся организации

30. Центр:

содействует развитию единой системы непрерывного обучения персонала в холдинге;

разрабатывает единые методологические требования к программам обучения, формированию модулей учебных курсов, стандартам периодичности и качества обучения;

в сфере повышения квалификации с учетом мнения филиалов, других структурных подразделений и ДЗО формирует единые программы обучения, модули учебных курсов, проводит переговоры с образовательными учреждениями о порядке предоставления образовательных услуг, формах и размерах оплаты, составляет единую программу курсов повышения квалификации на год (для реализации долгосрочных программ повышения квалификации и отдельных мероприятий могут создаваться единые фонды финансирования);

формирует единую корпоративную систему дистанционного обучения и контроля знаний, в том числе в сфере обеспечения безопасности перевозок, разрабатывает или организует разработку образовательных программ и курсов, а также составляет список программ дистанционного обучения внешних провайдеров для использования работниками холдинга;

организует заключение договоров по целевому приему в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования;

для обучения руководителей компании, перспективных работников, резерва ряда номенклатур, молодежного резерва использует возможности Корпоративного университета ОАО "РЖД". Условия обучения в Корпоративном университете ОАО "РЖД" для работников ДЗО (включенных или не включенных в корпоративный резерв) определяются настоящим Положением, а также нормативными документами, регулирующими деятельность Корпоративного университета ОАО "РЖД";

руководит методологической деятельностью ОАО "РЖД" в сфере профессионального обучения рабочих кадров, деятельностью учебных центров и технических школ, формирует планы их развития и оснащения современными средствами обучения, симуляторами и действующими моделями железнодорожной техники. Условия финансирования деятельности учебных центров и технических школ определяются ОАО "РЖД";

предоставляет доступ работникам ДЗО к корпоративным образовательным порталам на тех же условиях, что и работникам ОАО "РЖД", за исключением случаев, когда для поддержания или сопровождения порталов используются целевые или внеплановые средства, выделенные в отдельную статью расходов. В таких случаях условием доступа является пропорциональное участие ДЗО в расходах на содержание образовательных порталов;

по согласованию с ДЗО и при создании условий для объединения информационных сетей может вести учет обучения работников ДЗО.

31. Железная дорога обеспечивает координацию обучения рабочих кадров в технических школах и учебных центрах.

32. ДЗО:

участвуют в составлении и согласовании программ обучения и повышения квалификации, финансируют обучение своих работников;

участвуют в подготовке работников на базе разработанных центром программ дистанционного обучения на основе равного доступа, внося при необходимости плату за обучение, равную плате, установленной для филиалов;

при обучении на базе дистанционных курсов сторонних организаций могут участвовать в формировании совместных с другими филиалами групп, при этом расходы, связанные с обучением работников ДЗО, несет направившее их ДЗО;

финансируют расходы, связанные с целевой подготовкой молодых специалистов, обеспечивают их производственную практику и последующее трудоустройство в соответствии с нормативными актами ОАО "РЖД";

организуют обучение работников в учебных центрах и технических школах путем своевременной подачи заявок на обучение. При этом ДЗО несут расходы, связанные с обучением их работников, включая пропорциональную долю расходов, связанных с развитием учебной и материальной базы технических школ и центров;

представляют центру необходимую информацию для среднесрочного планирования потребности холдинга в подготовке специалистов, в том числе в рамках целевого приема, заключают соглашения с Федеральным агентством железнодорожного транспорта по финансовым и иным вопросам целевого приема.

При наличии у ДЗО региональных филиалов или обособленных региональных подразделений списки целевого приема для этих подразделений формируются на основе соглашений о взаимодействии с железной дорогой.

Если региональных филиалов или обособленных региональных подразделений у ДЗО нет, списки целевого приема подаются непосредственно в центр и могут содержать уточнения о регионах прохождения обучения.

При создании дочерними обществами учебных центров или технических школ работникам филиалов ОАО "РЖД" предоставляется возможность обучения в них на аналогичных условиях.

V. Жизнеобеспечение персонала во внепроизводственной среде

33. В целях укрепления социально-трудовых отношений, предотвращения рисков социальной дифференциации в рамках холдинга ДЗО участвуют в осуществляемых ОАО "РЖД" социальных программах в сфере:

предоставления социальных льгот и гарантий;

негосударственного пенсионного обеспечения;

жилищной политики;

негосударственного медицинского страхования;

отдыха и оздоровления;

спортивной и культурной политики;

дошкольного, школьного и дополнительного корпоративного образования.

Формирование единых социальных программ холдинга позволяет повысить возможности их реализации и эффективность выполнения. Центр координирует работу по реализации совместных с ДЗО социальных программ.

34. Железная дорога координирует деятельность объектов социального назначения на территории деятельности железной дороги и обеспечивает равную доступность их услуг для работников филиалов, других структурных подразделений ОАО "РЖД" и ДЗО.

35. ДЗО участвуют в реализации корпоративных социальных программ в соответствии с соглашениями, заключаемыми с ответственными за их реализацию корпоративными структурами или филиалами. Региональные обособленные подразделения ДЗО согласовывают работу по реализации социальных программ с железными дорогами.

VI. Проведение молодежной политики

36. Холдинг проводит единую молодежную политику для создания стратегического ресурса высококвалифицированных работников.

37. Центр принимает в рамках молодежной политики долгосрочные программы с участием в них молодых работников ДЗО и привлекает ДЗО к проведению совместных социальных и профориентационных проектов и мероприятий для различных групп внекорпоративной среды (детей, подростков, студентов образовательных учреждений).

38. Железные дороги координируют реализацию молодежных программ ОАО "РЖД".

39. Филиалы и ДЗО применяют единый порядок присвоения статуса молодого специалиста, оценки, развития и адаптации молодых работников и осуществления наставничества.

ДЗО могут принимать собственные молодежные программы, соответствующие общим направлениям деятельности холдинга.

VII. Совершенствование механизмов корпоративной социальной ответственности и социального партнерства

40. ДЗО участвуют совместно с центром в выполнении программ социальной, благотворительной, общественной направленности, формируя имидж социально ответственного холдинга.

ДЗО составляют ежегодные корпоративные социальные отчеты.

VIII. Развитие корпоративной системы управления персоналом в холдинге

41. Центр:

на основе изучения российского и зарубежного опыта, лучших корпоративных практик холдинга адаптирует и внедряет новые технологии управления персоналом;

обеспечивает формирование нормативной базы управления персоналом;

создает условия для профессионального развития работников служб управления персоналом филиалов и ДЗО путем создания модульных программ обучения, дистанционных курсов, интранет-портала профессионального сообщества работников по управлению персоналом, образовательных порталов, семинаров, обеспечивает доступ к этим ресурсам работников служб управления персоналом ДЗО в целях создания единой управленческой культуры.

42. ДЗО и железные дороги вносят предложения по внедрению новых технологий, используют унифицированные методики и технологии.

43. ДЗО:

повышают квалификацию работников по управлению персоналом преимущественно в рамках единых программ холдинга;

участвуют в формировании единого резерва кадров специалистов по управлению персоналом холдинга;

участвуют в разработке и внедрении систем оценки эффективности деятельности служб управления персоналом и совершенствовании методик постановки целей и задач кадровых служб.

Приложение 1

к Положению о реализации

единой политики холдинга

Российские железные дороги

в области управления персоналом

(в редакции распоряжения ОАО "РЖД"

от 13.06.2012 г. N 1164р)

ПЕРЕЧЕНЬ

дочерних и зависимых обществ

	                    Наименование                     
	   Форма собственности   

	 Абдулинский завод "Ремпутьмаш"                      
	          ОАО            

	 Акционерная компания "Железные дороги Якутии"*      
	          ОАО            

	 Алатырский механический завод                       
	          ОАО            

	 Алтай-пригород                                      
	          ОАО            

	 Арена-2000*                                         
	          ОАО            

	 Аэроэкспресс*                                       
	          ООО            

	 Байкальская ППК*                                    
	          ОАО            

	 Баминвест*                                          
	          ОАО            

	 Барнаульский ВРЗ*                                   
	          ОАО            

	 Башкортостанская ППК                                
	          ОАО            

	 Белый Раст                                          
	          ООО            

	 БетЭлТранс                                          
	          ОАО            

	 Вагонная ремонтная компания - 2                     
	          ОАО            

	 Вагонная ремонтная компания - 3                     
	          ОАО            

	 Вагонная ремонтная компания - 1                     
	          ОАО            

	 Вагонреммаш                                         
	          ОАО            

	 ВВППК*                                              
	          ОАО            

	 Верещагинский ПРМЗ "Ремпутьмаш"                     
	          ОАО            

	 Владикавказский вагоноремонтный завод               

 им. С.М.Кирова                                      
	          ОАО            

	 ВНИИЖТ                                              
	          ОАО            

	 ВНИКТИ                                              
	          ОАО            

	 Волгоградтранспригород                              
	          ОАО            

	 Вологодский вагоноремонтный завод                   
	          ОАО            

	 ВСМ                                                 
	          ОАО            

	 Вторая грузовая компания                            
	          ОАО            

	 Газета "Гудок"*                                     
	          ОАО            

	 Желдорипотека                                       
	          ЗАО            

	 Желдорреммаш                                        
	          ОАО            

	 Железнодорожная торговая компания                   
	          ОАО            

	 Забайкальская ППК                                   
	          ОАО            

	 ЗАРУБЕЖСТРОЙТЕХНОЛОГИЯ*                             
	          ОАО            

	 Ишимский механический завод                         
	          ОАО            

	 ИЭРТ                                                
	          ОАО            

	 Калининградская ППК                                 
	          ОАО            

	 Калужский завод "Ремпутьмаш"                        
	          ОАО            

	 Красноярский электровагоноремонтный завод           
	          ОАО            

	 Краспригород                                        
	          ОАО            

	 КРП - Инвест*                                       
	          ОАО            

	 Компания ТрансТелеКом (КТТК)                        
	          ЗАО            

	 Кубань Экспресс-Пригород*                           
	          ОАО            

	 Кузбасс-пригород                                    
	          ОАО            

	 Люблинский ЛМЗ                                      
	          ОАО            

	 Московский локомотиворемонтный завод                
	          ОАО            

	 Московский механический завод "Красный путь"        
	          ОАО            

	 Московско-Тверская пригородная пассажирская         

 компания*                                           
	          ОАО            

	 НИИАС                                               
	          ОАО            

	 НИИТКД                                              
	          ОАО            

	 Новосибирский стрелочный завод*                     
	          ОАО            

	 Омск-пригород                                       
	          ОАО            

	 Оренбургский ПРМЗ "Ремпутьмаш"                      
	          ОАО            

	 Пассажирская компания "Сахалин"                     
	          ОАО            

	 Первая грузовая компания*                           
	          ОАО            

	 Первая нерудная компания                            
	          ОАО            

	 Пермская пригородная компания                       
	          ОАО            

	 Пермский МРЗ "Ремпутьмаш"                           
	          ОАО            

	 Петуховский литейно-механический завод              
	          ОАО            

	 ППК "Черноземье"                                    
	          ОАО            

	 Порт Усть-Луга транспортная компания (ПУЛ транс)*   
	          ОАО            

	 Регио Телеком-ДВ*                                   
	          ЗАО            

	 РейлТранс Авто *                                    
	          ОАО            

	 Рефсервис                                           
	          ОАО            

	 РЖД Логистика                                       
	          ОАО            

	 РЖД-ЗДОРОВЬЕ                                        
	          ОАО            

	 РЖДстрой                                            
	          ОАО            

	 Росжелдорпроект                                     
	          ОАО            

	 Самарская ППК*                                      
	          ОАО            

	 Саранский ВРЗ                                       
	          ОАО            

	 Саратовская ППК                                     
	          ОАО            

	 Свердловская пригородная компания                   
	          ОАО            

	 Свердловский ПРМЗ "Ремпутьмаш"                      
	          ОАО            

	 Северная ППК                                        
	          ОАО            

	 Северо-Западная пригородная пассажирская компания   
	          ОАО            

	 Северо-Кавказская ППК                               
	          ОАО            

	 Скоростные магистрали                               
	          ОАО            

	 Содружество*                                        
	          ОАО            

	 Торговый дом "РЖД"                                  
	          ОАО            

	 ТрансВудСервис                                      
	          ОАО            

	 ТРАНСКАТ*                                           
	          ЗАО            

	 Трансконтейнер                                      
	          ОАО            

	 Транскредитбанк*                                    
	          ОАО            

	 ФПК (1)                                             
	          ОАО            

	 Центральная ППК*                                    
	          ОАО            

	 ЧОП РЖД-ОХРАНА                                      
	          ООО            

	 Экспериментальный завод "Металлист - Ремпутьмаш"    
	          ОАО            

	 Экспресс Приморья                                   
	          ОАО            

	 Экспресс-пригород                                   
	          ОАО            

	 ЭЛТЕЗА                                              
	          ОАО            

	 ЭНЕРГОПРОМСБЫТ                                      
	          ООО            

	 Южно-Кавказская железная дорога                     
	          ЗАО            

	 ЮУППК                                               
	          ОАО            

	 Ярославский ВРЗ "Ремпутьмаш"                        
	          ОАО            


* Дочерние и зависимые общества ОАО "РЖД", в отношении которых применяются нормы Положения, но на которые не распространяется типовой регламент представления дочерними и зависимыми обществами в ОАО "РЖД" информации по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда.

В обществах, где доля ОАО "РЖД" составляет 50 и менее процентов, решение принимается по усмотрению общества.

--------------------------------

<1> Федеральная пассажирская компания представляет информацию в сфере управления персоналом в объеме, предусмотренном локальными нормативными актами ОАО "РЖД" для филиалов ОАО "РЖД".

Утвержден

Распоряжением ОАО "РЖД"

от 14.05.2010 N 1038р

(в редакции распоряжения ОАО "РЖД"

от 13.06.2012 г. N 1164р)

УТВЕРЖДЕН

советом директоров

ОАО (ЗАО, ООО) _____________

(наименование)

(протокол от "___" _______20__ года N____ )

Председатель совета директоров

ОАО (ЗАО, ООО) __________________

(наименование)

(личная подпись) и.о.фамилия

ТИПОВОЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОЧЕРНИМИ И ЗАВИСИМЫМИ ОБЩЕСТВАМИ В ОАО "РЖД" ИНФОРМАЦИИ ПО ВОПРОСАМ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ, СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ И МОТИВАЦИИ ТРУДА

Настоящий регламент составлен в целях реализации единой политики управления персоналом в холдинге "РЖД", эффективного мониторинга и обеспечения принятия решений по достижению стратегических задач холдинга.

Дочерние и зависимые общества ОАО "РЖД" представляют информацию в департаменты ОАО "РЖД" по установленным формам в соответствии с порядком организации работы по сбору отчетности с использованием системы сводной отчетности дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД" по вопросам управления персоналом, социального развития, мотивации труда и штатной численности согласно приложению в следующем порядке:

	  Наименование    

     отчета       
	      Иное      

   обозначение  

  (код, номер,  

   сокращение)  
	 Периодичность и 

      дата       

 предоставления  
	 Департамент, в  

     который     

 предоставляется 

   информация    
	   Ответственный  

    исполнитель   

	                                       Один раз в месяц                                   

	 Отчет о          

 численности,     

 заработной       

 плате и          

 движении         

 работников       
	Форма 1-т-ДО (1)

прилагается     
	 До 17 числа     

 после           

 отчетного       

 периода         

 (почтовая,      

 электронная)    
	 Департамент по  

 организации,    

 оплате и        

 мотивации труда 
	

	 Сведения о       

 средней          

 заработной       

 плате            

 работников ДЗО   
	Форма (2)       

прилагается     
	 до 25 числа     

 после           

 отчетного       

 периода         

 (в электронном и

 отсканированном 

 виде)           
	 Департамент по  

 организации,    

 оплате и        

 мотивации труда 
	

	                                       Ежеквартально                                      

	 Сведения о       

 порядке          

 индексации и     

 средней          

 заработной плате 

 работников ДЗО   

 по регионам      
	 Форма (3)      

 прилагается    
	 до 25 числа     

 после           

 отчетного       

 периода         

 (в электронном и

 отсканированном 

 виде)           
	 Департамент по  

 организации,    

 оплате и        

 мотивации       

 труда           
	

	 Справка о        

 структуре        

 заработной платы 
	 Форма (4)      

 прилагается    
	 до 25 числа     

 после           

 отчетного       

 периода         

 (в электронном и

 отсканированном 

 виде)           
	 Департамент по  

 организации,    

 оплате и        

 мотивации       

 труда           
	

	 Отчет о движении 

 работников и     

 состоянии        

 трудовой         

 дисциплины       
	 1-К(ДР)-ДО,    

 краткая форма  

 (5),           

 прилагается    
	 до 21 числа     

 месяца после    

 отчетного       

 квартала        
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	

	 Отчет о          

 профессиональном 

 обучении         

 работников       
	 КО-3-ДО,       

 форма (6)      

 прилагается    
	 до 22 числа     

 месяца после    

 отчетного       

 квартала        
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	

	 Отчет о штатной, 

 списочной и      

 среднесписочной  

 численности      

 дочерних обществ 
	 1-К (ШР)-Дсвод,

 1-К (ШР)-Д,    

 1-К (ШР)-ДС,   

 формы (12-14)  

 прилагаются    
	 До 15 числа     

 месяца после    

 отчетного       

 квартала        
	 Департамент     

 экономики       
	

	                                         Ежегодно                                         

	 Отчет о          

 численности,     

 составе и        

 движении         

 работников,      

 занимающих       

 должности        

 руководителей и  

 специалистов за  

 год              
	 1-К-ДО,        

 краткая форма  

 (7)*           
	 01.02. года     

 после           

 отчетного       
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	

	 Список кадрового 

 резерва на       

 руководящие      

 должности        
	 Форма (8)      

 прилагается    
	 до 01.11. года  

 текущего при    

 формировании    

 резерва на      

 следующий год   
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	

	 Наименование     

 отчета           
	 Иное           

 обозначение    

 (код, номер,   

 сокращение)    
	 Периодичность   

 и дата          

 предоставления  
	 Департамент, в  

 который         

 предоставляется 

 информация      
	 Ответственный    

 исполнитель      

	 Отчет о          

 контингенте      

 студентов,       

 обучающихся в    

 образовательных  

 учреждениях      

 высшего и        

 среднего         

 профессиональног 

 о образования по 

 направлениям     

 филиалов и ДЗО   

 ОАО "РЖД"        
	 КО-4-ДО,       

 форма (9)      

 прилагается    
	 20.10.          

 отчетного года  

 по состоянию    

 на 01.10.       
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	

	 Показатели,      

 характеризующие  

 деятельность     

 объектов         

 социальной сферы 

 и уровень        

 социального      

 развития         
	 Форма (10)     

 прилагается    
	 до 20 числа     

 второго месяца  

 после           

 отчетного       

 периода         

 (в электронном и

 отсканированном 

 виде)           
	 Департамент     

 социального     

 развития        
	

	                                       Дополнительно                                      

	 Справка -        

 объективна на    

 руководящих      

 работников       
	 Форма (11)     

 прилагается    
	 По запросу      
	 Департамент     

 управления      

 персоналом      
	


* Шаблон формы отчета 1-К вводится дополнительно.

Приложение

ПОРЯДОК

ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ПО СБОРУ ОТЧЕТНОСТИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ СВОДНОЙ ОТЧЕТНОСТИ ДОЧЕРНИХ И ЗАВИСИМЫХ ОБЩЕСТВ ОАО "РЖД" ПО ВОПРОСАМ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ, СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ, МОТИВАЦИИ ТРУДА И ШТАТНОЙ ЧИСЛЕННОСТИ

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Положением о реализации единой политики холдинга "Российские железные дороги" в области управления персоналом и определяет организацию работы по сбору отчетности по вопросам управления персоналом, социального развития, мотивации труда и штатной численности дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД" (далее - отчетность).

2. Настоящий Порядок предусматривает выполнение следующих технических процедур в рамках взаимодействия филиалов и других структурных подразделений ОАО "РЖД" с ООО "ОЦРВ", дочерними и зависимыми обществами ОАО "РЖД" (далее - ДЗО) при использовании системы сводной отчетности дочерних и зависимых обществ ОАО "РЖД" (далее - ССО ДЗО):

управление доступом к сводной системе отчетности ДЗО;

ведение организационной структуры ДЗО;

сопровождение системы сводной отчетности ДЗО;

сбор и консолидация данных по ДЗО.

3. В соответствии с настоящим Порядком взаимодействие осуществляют следующие филиалы и другие структурные подразделения ОАО "РЖД":

1) Департамент управления персоналом - генеральный функциональный заказчик ССО ДЗО. Организует работу функциональных заказчиков и причастных к процессу подразделений ОАО "РЖД". Обеспечивает методологическую помощь по вопросам, находящимся в его компетенции;

2) Департамент информатизации и корпоративных процессов управления. Привлекает к работе над ССО ДЗО организации, ответственные за разработку и сопровождение автоматизированной системы и программно-технологического комплекса ССО ДЗО. Контролирует и обеспечивает надлежащее исполнение технической части ССО ДЗО;

3) Департамент экономики - функциональный заказчик ССО ДЗО в части отчетных форм по штатной численности. Обеспечивает методологическую помощь по вопросам, находящимся в его компетенции;

4) Департамент по организации, оплате и мотивации труда - функциональный заказчик ССО ДЗО в части отчетных форм по оплате труда. Обеспечивает методологическую помощь по вопросам, находящимся в его компетенции;

5) Департамент социального развития - функциональный заказчик ССО ДЗО в части отчетных форм по вопросам социального развития. Обеспечивает методологическую помощь по вопросам, находящимся в его компетенции;

6) Департамент управления дочерними и зависимыми обществами инициирует и контролирует проведение ДЗО (кроме пригородных пассажирских компаний) корпоративных мероприятий по принятию настоящего Порядка;

7) Центр по корпоративному управлению пригородным комплексом инициирует и контролирует проведение пригородными пассажирскими компаниями - дочерними обществами ОАО "РЖД" корпоративных мероприятий по принятию настоящего Порядка;

8) Главный вычислительный центр (ГВЦ) обеспечивает эксплуатацию и администрирование программно-технологического комплекса единой корпоративной автоматизированной системы управления трудовыми ресурсами (ЕК АСУТР) и ССО ДЗО, обеспечивает инструктаж и первый уровень поддержки пользователей ССО ДЗО;

9) Отраслевой центр разработки и внедрения - компания - разработчик ЕК АСУТР и ССО ДЗО (далее - разработчик);

10) ДЗО обеспечивают представление отчетности в соответствии с настоящим Порядком и иными нормативными документами ОАО "РЖД".

4. Организации, сопровождающие программное обеспечение, несут ответственность за его работоспособность в рамках утвержденной проектно- технической документации, обеспечивают на основании заявок функциональных заказчиков своевременное внесение изменений в программное обеспечение, создание и изменение пользовательской документации.

5. Разработчик своевременно извещает эксплуатирующие ССО ДЗО подразделения и функциональных заказчиков об изменениях программного обеспечения с указанием сроков их ввода в действие.

6. Процедура сопровождения ССО ДЗО осуществляется согласно приложению N 1. Сопровождение пользователей осуществляется на двух уровнях поддержки: первый уровень - обслуживание специалистами информационно-вычислительных центров и ГВЦ, второй уровень поддержки - силами разработчика.

7. Пользователи ССО ДЗО:

эксплуатируют ССО ДЗО в рамках своих полномочий;

обращаются за консультационной поддержкой на первый уровень посредством единой системы поддержки пользователей (ЕСПП) или через диспетчера ЕСПП;

при необходимости запрашивают статус обращения (заявки), направленного на второй уровень поддержки через диспетчера ЕСПП;

проходят инструктаж по работе в ССО ДЗО по заявкам в ЕСПП, согласованным с ГВЦ (ИВЦ);

формируют заявки на модификацию программного обеспечения и направляют их на утверждение функциональным заказчикам.

8. Специалист первого уровня поддержки:

консультирует пользователей по работе в ССО ДЗО;

проводит плановый инструктаж пользователей;

при обнаружении сбоя в работе ССО ДЗО направляет обращение в ЕСПП на второй уровень поддержки;

при необходимости расширения функциональности ССО ДЗО рекомендует функциональному заказчику сформировать заявку на модификацию программного обеспечения.

9. Специалист второго уровня поддержки:

анализирует обращения первого уровня поддержки;

консультирует специалиста первого уровня поддержки, если запрос не требует доработки ССО ДЗО;

исправляет ошибки ССО ДЗО;

требует формирования заявки на изменение в случае, если запрос предусматривает расширение функциональности ССО ДЗО;

выполняет работы по утвержденным заявкам в соответствии с требованиями заказчика, информирует пользователей об изменении ССО ДЗО.

10. Функциональный заказчик:

рассматривает и утверждает заявки на модификацию программного обеспечения ССО ДЗО;

вырабатывает методологические требования к заявкам на модификацию;

передает заявку на модификацию разработчику и контролирует ее выполнение;

принимает выполненные разработчиком работы по модификации.

11. Процедура доступа к ССО ДЗО осуществляется согласно приложению N 2. Доступ обеспечивается в соответствии с Порядком предоставления доступа к информационным системам ОАО "РЖД", утвержденным распоряжением ОАО "РЖД" от 28 ноября 2011 г. N 2546р (далее - порядок доступа к ИС), при наличии заключенного между ДЗО и ОАО "РЖД" соглашения об электронном обмене данными и утвержденной типовой схемы предоставления доступа пользователей ДЗО к ССО ДЗО.

12. ДЗО формируют заявки на доступ в ССО ДЗО своих специалистов, ответственных за предоставление отчетности по форме, установленной порядком доступа к ИС.

Особенность оформления заявки на доступ к ССО ДЗО обусловлена наличием следующих компонентов отчетности в составе ССО ДЗО:

кадровая отчетность;

отчетность по штатной численности;

отчетность по труду;

отчетность по вопросам социального развития.

В заявке на доступ пользователя к ССО ДЗО указывается компонент отчетности, к которому пользователь получает доступ.

Пользователь может получить доступ к одному, нескольким или всем компонентам отчетности. Заявка на доступ формируется отдельно для каждого компонента.

13. ДЗО, не имеющие доступа к системе передачи данных ОАО "РЖД", подключаются к ССО ДЗО с использованием VIPNET. Для подключения через VIPNET необходимо подать в ГВЦ соответствующую заявку.

ГВЦ обеспечивает регистрацию пользователей в ССО ДЗО на основании утвержденных заявок и направляет уведомление о регистрации соответствующим лицам. Схема эксплуатации ССО ДЗО приведена в приложении N 3.

14. ГВЦ в рамках схемы эксплуатации ССО ДЗО обеспечивает ведение организационной структуры ДЗО в ССО ДЗО на основании заявок, подготовленных по форме согласно приложению N 4, в ЕК АСУТР на основании Регламента взаимодействия подразделений холдинга "РЖД" при проведении изменений организационно-штатной структуры холдинга "РЖД" в ЕК АСУТР и сопровождение работы конечных пользователей.

15. ДЗО оперативно (при изменениях не позже очередного отчетного периода, установленного типовым регламентом представления дочерними и зависимыми обществами в ОАО "РЖД" информации по вопросам управления персоналом, социального развития и мотивации труда) информирует ГВЦ об изменении структуры ДЗО.

16. Департаменты - функциональные заказчики обеспечивают контроль за полнотой сбора данных для отчетности по вопросам, находящимся в их компетенции, и осуществляют консолидацию и Закрытие периодов отчетности в соответствии с функциональными операционными инструкциями ССО ДЗО.

Приложение N 1

к Порядку

Схема сопровождения ССО ДЗО

См. схему

Приложение N 2

к Порядку

Схема управления доступом к ССО ДЗО

См. схему

Приложение N 3

к Порядку

Схема эксплуатации ССО ДЗО

См. схему

Приложение N 4

к Порядку

Формы

заявок на ведение/ изменение организационной структуры

Ввод организационной единицы

	 Дата ввода организационной единицы в систему                
	

	 Идентификатор вышестоящей организационной единицы           
	

	 Наименование вышестоящей организационной единицы            
	

	 Номер по порядку в последовательности подчиненных           

 организационных единиц                                      
	

	 Тип организационной единицы                                 
	

	 Краткое наименование (40 сим.)                              
	

	 Наименование общее                                          
	

	 Наименование дательный падеж                                
	

	 Наименование родительный падеж                              
	

	 Наименование винительный падеж                              
	

	 Наименование предложный падеж                               
	

	 Телеграфный код                                             
	

	 Наименование по уставу                                      
	

	 Наименование по уставу в родительном падеже*                
	

	 Адрес почтовый                                              
	

	 Адрес юридический*                                          
	

	 Хозяйство*                                                  
	

	 Настройка для 1-К(ШР/АУ)*                                   
	

	 Осуществляют деятельность в границах ж/д*                   
	

	 * Заполняется для организационных единиц типа "Предприятие"                            

	 Структурное подразделение                                   
	

	 Инициатор                                                   
	
	

	
	 должность 
	 Фамилия И.О. 


Изменение атрибутов организационной единицы

	 Идентификатор организационной единицы                       
	

	 Краткое наименование                                        
	

	 Дата изменений                                              
	

	                      Заполняются только атрибуты, подлежащие изменению                 

	 Идентификатор вышестоящей организационной единицы           
	

	 Наименование вышестоящей организационной единицы            
	

	 Номер по порядку в последовательности подчиненных           

 организационных единиц                                      
	

	 Тип оргединицы                                              
	

	 Краткое наименование (40 сим.)                              
	

	 Наименование общее                                          
	

	 Наименование дательный падеж                                
	

	 Наименование родительный падеж                              
	

	 Наименование винительный падеж                              
	

	 Наименование предложный падеж                               
	

	 Телеграфный код                                             
	

	 Наименование по уставу                                      
	

	 Наименование по уставу в родительном падеже*                
	

	 Адрес почтовый                                              
	

	 Адрес юридический*                                          
	

	 Хозяйство*                                                  
	

	 Настройка для 1-К(ШР/АУ)*                                   
	

	 Осуществляют деятельность в границах ж/д*                   
	

	 * Заполняется для организационных единиц типа "Предприятие"                            

	 Структурное подразделение                                   
	

	 Инициатор                                                   
	
	

	
	 должность 
	 Фамилия И.О. 


Ликвидация организационной единицы

	 Идентификатор организационной единицы                       
	

	 Краткое наименование                                        
	

	 Дата ликвидации                                             
	

	 Тип оргединицы                                              
	

	 Структурное подразделение                                   
	

	 Инициатор                                                   
	


Копирование организационной единицы в ЕКАСУТР

	 Идентификатор организационной единицы, которая должна быть  

 скопирована                                                 
	

	 Краткое наименование                                        
	

	 Дата создания новой орг. единицы                            
	


	Идентификатор вышестоящей орг. единицы, к которой будет      

подчиняться скопированная организационная единица            
	

	 Наименование вышестоящей организационной единицы            
	

	 Номер по порядку в последовательности подчиненных           

 организационных единиц                                      
	

	 Тип оргединицы                                              
	

	 Краткое наименование (40 сим.)                              
	

	 Наименование общее                                          
	

	 Наименование дательный падеж                                
	

	 Наименование родительный падеж                              
	

	 Наименование винительный падеж                              
	

	 Наименование предложный падеж                               
	

	 Телеграфный код                                             
	

	 Наименование по уставу                                      
	

	 Наименование по уставу в родительном падеже*                
	

	 Адрес почтовый                                              
	

	 Адрес юридический*                                          
	

	 Хозяйство*                                                  
	

	 Настройка для 1-К(ШР/АУ)*                                   
	

	 Осуществляют деятельность в границах ж/д*                   
	

	 * Заполняется для организационных единиц типа "Предприятие"                            

	 Структурное подразделение                                   
	

	 Инициатор                                                   
	
	

	
	 должность 
	 Фамилия И.О. 



