ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА ТА КЛАСИФІКАЦІЯ ТРУДОВИХ РЕСУРСІВ ПІДПРИЄМСТВА

До основних факторів виробництва відносять засоби праці та живу працю. Для визначення та характеристики живої праці у науковій, методичній, навчально-практичній літературі зустрічається декілька термінів: «трудові ресурси», «персонал», «кадри», «працездатне населення», «людські ресурси», «трудова сила», «трудовий потенціал».

Трудові ресурси – це частина працездатного населення, яка має певні фізичні здібності та знання, необхідні для участі у процесі виробництва продукції (робіт, послуг) та його обслуговуванні.

	Додаткова інформація

Залежно від віку все населення країни поділяється на вікові категорії:

особи, молодше працездатного віку (від народження до 16 років включно);

особи працездатного (робочого) віку (в Україні: жінки – від 16 до 54 років, чоловіки – від 16 до 59 років включно);

особи, старше працездатного віку, після досягнення якого установлюється пенсія за віком (в Україні: жінки – з 55, чоловіки – з 60 років). 

Залежно від здатності працювати розрізняють осіб працездатних і непрацездатних. Непрацездатні особи в працездатному віці – це інваліди 1-ї та 2-ї груп, а працездатні особи в непрацездатному віці – це підлітки і пенсіонери, які працюють за віком.



Таким чином, до трудових ресурсів належать: населення в працездатному віці, крім непрацюючих інвалідів 1-ї і 2-ї груп та непрацюючих осіб, які одержують пенсію на пільгових умовах (жінки, що народили п'ять і більше дітей і виховують їх до восьми років, а також особи, які вийшли на пенсію раніше у зв'язку з тяжкими й шкідливими умовами праці), а також працюючі особи пенсійного віку та працюючі підлітки (особи віком до 16 років).

Згідно з українським законодавством на роботу можна брати у вільний від навчання час на неповний робочий день учнів загальноосвітніх шкіл, професійно-технічних і середніх спеціальних навчальних закладів у разі досягнення ними 15-річного віку за згодою одного з батьків або особи, яка їх замінює, за умови виконання легкої праці.

Персонал (от лат. persona – особистість) – це сукупність усіх робітників підприємства, що зайняті трудовою діяльністю, а також ті, хто входить в штатний склад підприємства, але тимчасово не працює у зв’язку з відпусткою, хворобою, доглядом за дитиною та ін.

Персонал – це частина трудових ресурсів, які є в наявності у підприємства та є необхідними для виконання певних функцій, досягнення цілей та перспективного розвитку.

Персонал – це сукупність постійних робітників, які мають певну професійну підготовку або  досвід практичної діяльності. 

Персонал підприємства поділяється на промислово-виробничий персонал (ПВП) та непромисловий персонал (рис. 7.1).
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Рис. 7.1. Класифікація персоналу підприємства


У свою чергу промислово-виробничий персонал поділяється на наступні групи (рис. 7.2):
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Робітники – це працівники, безпосередньо зайняті виробництвом продукції (наданням послуг), ремонтом, переміщенням вантажів, наглядом за роботою промислових агрегатів, налагодженням та обслуговуванням устаткування, тобто створенням товарно-матеріальних цінностей.

У залежності від характеру участі у виробничому процесі робітники поділяються на основних (ті, що безпосередньо виробляють продукцію) і допоміжних (ті, що обслуговують процес основного виробництва). 

Керівники – працівники, які зайняті організацією виробничого та управлінського процесу, тобто це особи з високою професійною підготовкою, безпосередньо зайняті управлінням виробничими процесами та підлеглими працівниками. 

Фахівці – інженерно-технічні працівники, що виконують рядові функції управління, здійснюють технічне, організаційне, економічне керівництво виробничими процесами, а також організують діяльність промислово-виробничого персоналу. До цієї категорії відносяться економісти, бухгалтери, юрисконсульти, інженери, соціологи, нормувальники, технологи тощо.

Службовці – працівники, що здійснюють підготовку й оформлення документів, виконують адміністративно-господарську, фінансову, статистичну, обліково-бухгалтерську, інші функції обслуговування. До цієї категорії відносять секретарів, друкарів, діловодів, креслярів, копіювальників, архіваріусів, табельників, агентів тощо.

До категорії молодшого обслуговуючого персоналу відносять осіб, зайнятих обслуговуванням основного парку обладнання та устаткування, а також зайнятих обслуговуванням основних, допоміжних, чергових і ремонтних виробничих працівників. До цієї категорії відносять також прибиральників, двірників, охоронців, гардеробників, пожежно-вартову службу.

До категорії стажерів (учнів) зазвичай відносять осіб, які набувають практичних навичок оволодіння професією на конкретному підприємстві та отримують за це платню, тобто це резерв кваліфікованої робочої сили.

Непромисловий персонал – це персонал, який займається неосновною діяльністю, тобто обслуговує побутову та соціально-культурну діяльність підприємства. В залежності від галузі економіки, у які працює підприємство, до невиробничого персоналу відносять: працівників підсобних сільськогосподарських підприємств, їдалень, буфетів, медичних закладів, житлово-комунального господарства, редакцій заводських газет, відділу капітального будівництва, та інших організацій непромислового характеру.

Персонал підприємства також характеризується структурою (рис. 7.3).  Під структурою підприємства слід розуміти співвідношення між окремими групами працівників підприємства.
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Підприємство самостійно обирає види структур персоналу в залежності від певних потреб і може додавати інші (наприклад, співвідношення жінок та чоловіків в загальній кількості персоналу підприємства). 

Розглянемо, ще поняття, яке характеризує трудові ресурси підприємства, а саме «кадри». Відповідно до тлумачних словниках
 С.І. Ожегова та Великого тлумачного словника сучасної української мови, поняття «кадри» має наступні тлумачення:

1) кадри – це основний склад працівників якої-небудь організації, підприємства, установи. 

2) кадри – постійний склад військових частин регулярної армії тощо. 

	Цікаво дізнатися...

Термін «кадри» походить від французького «cadres», що означає «рама» або «рамка». До французької мови воно потрапило з латинської, де буквально означало «чотирикутник». В минулому у формі чотирикутника вивішувався для широкої громадськості офіційний список працівників державних установ, який згодом почали називати кадром, а потім тих, хто значився в списку – кадрами. Таким чином, поступово відбулося перенесення значення слова з рамки на документ, а з документа – на його зміст.

У першій половині XIX століття термін «кадри» використовувалося для позначення постійного штату військових підрозділів. Це сприяло появі таких понять як «кадрова армія», «кадровий військовий», «кадровик» тощо. Згодом поняття «кадри» стало міжнародним: в німецькій мові «kader», в англійській – «cadre», у французькій – «cadres», у російській – «кадры».


В науковій літературі, цей термін має наступне визначення:

Кадри – це соціально-економічна категорія, що означає постійний (штатний) кваліфікований склад працівників, тобто працездатних громадян, які перебувають у трудових відносинах з підприємствами, володіють спеціальними знаннями, мають певну професійну підготовку, трудові навички, досвід роботи в обраній сфері діяльності та забезпечують виконання покладених на них функцій. Поняття кадри не застосовують до тимчасових та сезонних робітників, працюючих за сумісництвом та за короткостроковими трудовими угодами, позаштатних співробітників, а також осіб, що займаються індивідуальною трудовою діяльністю в комерційній сфері.

Кадри підприємства поділяються за професіями, за спеціальностями та рівнем кваліфікації.

	Необхідно знати!

Професія – це вид трудової діяльності, який потребує певних теоретичних знань та практичних навичок, тобто певної кваліфікації.

Спеціальність – професія, яка складає коло трудової діяльності працівника та має певні специфічні особливості, що відрізняють її від інших. 

Кваліфікація – це сукупність спеціальних знань та практичних навичок, які визначають здатність робітника виконувати професійні функції певного рівня складності.

У дипломі спеціаліста чи іншому документі про професійну підготовку кваліфікація визначається через назву професії (інженер-механік, економіст, токар, секретар-стенографіст тощо).

Кваліфікація визначається рівнем освіти та спеціалізацією.

Необхідний рівень освіти досягається завдяки реалізації освітніх, освітньо-професійних та освітньо-наукових програм підготовки і має в цілому відповідати колу та складності професійних завдань та обов'язків.

Спеціалізація – це поглиблення навиків в межах спеціальності, яке забезпечує певний рівень кваліфікації спеціаліста, необхідний для виконання вузько спрямованого виду діяльності.


Згідно класифікатору професій ДК 003:2010  існують наступні види професій:

1. Законодавці, вищі державні службовці, керівники, менеджери (управителі).  До них відносять професії, що пов'язані з: 

 визначенням та формуванням державної політики, законодавчим регулюванням; 

вищим державним управлінням; 

правосуддям та прокурорським наглядом; 

керівництвом об'єднаннями підприємств, підприємствами, установами, організаціями та їхніми підрозділами незалежно від форм власності та видів економічної діяльності. 

Тобто, охоплює широке коло професій, пов'язаних із здійсненням різноманітних функцій управління та керівництва, які в цілому суттєво відрізняються за своєю складністю та відповідальністю. 

2. Професіонали –  професії, що передбачають високий рівень знань у галузі фізичних, математичних, технічних, біологічних, агрономічних, медичних чи гуманітарних наук. Професійні завдання полягають у збільшенні існуючого фонду (обсягу) знань, застосуванні певних концепцій, теорій та методів для розв'язання певних проблем чи в систематизованому викладенні відповідних дисциплін у повному обсязі. До цього розділу належать професії, що вимагають від працівника (з урахуванням кола та складності певних професійних завдань та обов'язків) кваліфікації за:
1) дипломом про повну вищу освіту, що відповідає рівню спеціаліста, магістра;

2) дипломом про присудження наукового ступеня:

- кандидата наук;

- доктора наук;

3) атестатом про затвердження вченого звання:

- старшого наукового співробітника;

- доцента;

- професора.

3. Фахівці – професії, що вимагають знань в одній чи більше галузях природознавчих, технічних і гуманітарних наук. Професійні завдання полягають у виконанні спеціальних робіт, пов'язаних із застосуванням положень та використанням методів відповідних наук. До цього розділу належать професії, яким відповідає кваліфікація за дипломом чи іншим відповідним документом:
молодшого спеціаліста;

бакалавра;

спеціаліста, що проходить післядипломну підготовку (стажування, інтернатуру, клінічну ординатуру тощо);

спеціаліста (на роботах з керування складними технічними комплексами чи їх обслуговування).

4. Технічні службовці – професії, що передбачають знання, необхідні для підготовки, збереження, відновлення інформації та проведення обчислень. Професійні завдання пов'язані з виконанням секретарських обов'язків, роботою на друкарських машинках чи інших конторських машинах, записами та опрацюванням цифрових даних, обслуговуванням клієнтів (поштове обслуговування, операції грошового обігу, надання довідок, реєстрація чи передавання інформації тощо). До цього розділу належать професії, до яких може бути застосований рівень кваліфікації «молодший спеціаліст», а також професії, що вимагають повної загальної середньої та професійно-технічної освіти чи повної загальної середньої освіти та професійної підготовки на виробництві.
5. Працівники сфери торгівлі та послуг – професії, що передбачають знання, необхідні для надання послуг. Професійні завдання охоплюють забезпечення послугами, пов'язаними з поїздками, побутом, харчуванням, обслуговуванням, охороною, підтриманням правопорядку, торгівлею тощо.

Більшість професій, вміщених до цього розділу, вимагає повної загальної середньої та професійно-технічної освіти чи повної загальної середньої освіти та професійної підготовки на виробництві. Ряд професій можуть мати освітньо-кваліфікаційний рівень молодшого спеціаліста.

6. Кваліфіковані робітники сільського та лісового господарств, риборозведення та рибальства – професії, що передбачають знання, необхідні для сільськогосподарського виробництва, лісового господарства, риборозведення та рибного промислу. Професійні завдання полягають у вирощуванні урожаю, розведенні тварин, полюванні, добуванні риби, її розведенні, збереженні та експлуатації лісів з орієнтацією, головним чином, на ринок і реалізацію продукції організаціям збуту, торговельним підприємствам чи окремим покупцям. До цього розділу належать професії, що вимагають повної загальної середньої та професійно-технічної освіти чи повної загальної середньої освіти та професійної підготовки на виробництві. 

7. Кваліфіковані робітники з інструментом – професії, що передбачають знання, необхідні для вибирання способів використання матеріалів та інструментів, визначення стадій робочого процесу, характеристик та призначення кінцевої продукції. До цього розділу належать професії, пов'язані з видобутком корисних копалин, будівництвом і виробленням різної продукції. Ці професії вимагають повної загальної середньої та професійно-технічної освіти чи повної загальної середньої освіти та професійної підготовки на виробництві. Для деяких професій, пов'язаних з виконанням робіт високої кваліфікації, потрібна кваліфікація молодшого спеціаліста. 

8. Робітники з обслуговування, експедиції та контролювання за роботою технологічного устаткування, складання устаткування та машин – професії, що передбачають знання, необхідні для експлуатації та нагляду за роботою устаткування, машин, у тому числі високоавтоматизованих, а також для їх складання. Професійні завдання охоплюють розроблення корисних копалин, нагляд за їх видобутком, ведення робочого процесу та виробництво продукції на устаткуванні чи машинах, керування транспортними засобами, пересувними установками, складання виробів із деталей та вузлів. Ці професії вимагають повної загальної середньої та професійно-технічної освіти чи повної загальної середньої освіти та професійної підготовки на виробництві. Для деяких професій, пов'язаних із виконанням робіт високої кваліфікації, потрібна кваліфікація молодшого спеціаліста. 

9. Найпростіші професії – найпростіші професії (роботи), що потребують знань для виконання простих завдань із використанням ручних інструментів, у деяких випадках із значними фізичними зусиллями. Професійні завдання пов'язані з продажем товарів на вулиці, збереженням та охороною майна, прибиранням, чищенням, пранням, прасуванням та виконанням низькокваліфікованих робіт у видобувній, сільськогосподарській, риболовній, будівельній та промисловій галузях тощо. Для виконання професійних завдань досить базової загальної середньої освіти або початкової загальної освіти та мінімальної професійної підготовки на виробництві чи інструктажу. 
	Додаткова інформація

Освітньо-кваліфікаційні рівні, що існують в Україні:

1. Молодший спеціаліст – освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти особи, яка на основі повної загальної середньої освіти здобула неповну вищу освіту, спеціальні уміння та знання, достатні для здійснення виробничих функцій певного рівня професійної діяльності, що передбачені для первинних посад у певному виді економічної діяльності.

2. Бакалавр – освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти особи, яка на основі повної загальної середньої освіти здобула базову вищу освіту, фундаментальні і спеціальні уміння та знання щодо узагальненого об'єкта праці (діяльності), достатні для виконання завдань та обов'язків (робіт) певного рівня професійної діяльності, що передбачені для первинних 

3. Спеціаліст – освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти особи, яка на основі освітньо-кваліфікаційного рівня бакалавра здобула повну вищу освіту, спеціальні уміння та знання, достатні для виконання завдань та обов'язків (робіт) певного рівня професійної діяльності, що передбачені для первинних посад у певному виді економічної діяльності.

4. Магістр – освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти особи, яка на основі освітньо-кваліфікаційного рівня бакалавра здобула повну вищу освіту, спеціальні уміння та знання, достатні для виконання професійних завдань та обов'язків (робіт) інноваційного характеру певного рівня професійної діяльності, що передбачені для первинних посад у певному виді економічної діяльності.


7.1. Показники чисельності та руху персоналу підприємства


Чисельність персоналу характеризується показниками чисельності та показниками руху. Показники чисельності персоналу зображені на рис. 7.4.
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Рис. 7.4. Показники чисельності персоналу

В облікову чисельність штатних працівників включаються усі наймані працівники, які уклали письмово трудовий договір (контракт) і виконували постійну, тимчасову або сезонну роботу один день і більше, а також власники підприємства, якщо, крім доходу, вони отримували заробітну плату на цьому підприємстві. 

Облікова чисельність штатних працівників  визначається на певну дату звітного періоду, наприклад, на перше або останнє число місяця, включаючи прийнятих працівників і виключаючи тих, які вибули в цей день.

Якщо підприємство на дату, вказану у формі державного статистичного спостереження, з будь-яких причин не працювало (вихідний або святковий день, з природних, технічних та економічних причин), облікова кількість працівників відображається за станом на останній день роботи, що передував цій даті. 

В обліковій чисельності штатних працівників за кожний календарний день враховуються особи, які фактично працювали, а також відсутні на роботі з будь-яких причин, тобто усі працівники, які перебувають у трудових відносинах, незалежно від виду трудового договору. 

До облікової чисельності  включаються штатні працівники, які:

1) фактично з'явилися на роботу, включаючи тих, які не працювали з причин простою;

2) прийняті на роботу з випробувальним терміном;

3) прийняті або переведені за ініціативою адміністрації на роботу на неповний робочий день або неповний робочий тиждень.

В обліковій чисельності ці працівники враховуються за кожний календарний день як цілі одиниці, включаючи неробочі дні тижня, що обумовлені при зарахуванні на роботу.

До працівників, прийнятих та переведених на роботу на неповний робочий день (тиждень), не належать ті категорії працівників, яким відповідно до законодавства встановлюється скорочена тривалість робочого часу, зокрема: 

працівники, молодші 18 років; зайняті на роботах зі шкідливими умовами праці; жінки, яким надані додаткові перерви у роботі для годування дитини, інші категорії працівників;

працівники, які перебувають у службових відрядженнях, включаючи закордонні;

працівники, які уклали трудовий  договір з підприємством про виконання роботи вдома особистою працею (надомники). До облікової кількості штатних працівників  надомники включаються за кожний календарний день як цілі одиниці;

працівники, які прийняті для заміщення працівників, які тимчасово відсутні (через хворобу, відпустку у зв'язку з вагітністю та пологами, відпустку по догляду за дитиною до досягнення нею віку, встановленого чинним законодавством або колективним договором, та з інших причин);

працівники, які працюють згідно з договорами (розпорядженнями, наказами) за межами підприємства;

працівники, які направлені для виконання робіт вахтовим методом;

працівники, які прийняті на постійну роботу за направленням державної служби зайнятості згідно з договором з роботодавцем про надання дотації на створення додаткових робочих місць для працевлаштування безробітних;

іноземні громадяни, якщо вони оформлені згідно з національним законодавством та одержують заробітну плату;

студенти денних відділень навчальних закладів, аспіранти, а також учні професійно-технічних навчальних закладів, з якими укладені трудові договори. 


В облікову чисельність включаються також працівники, які були тимчасово відсутні з таких причин:

не з'явились на роботу через хворобу (протягом всього періоду захворювання до повернення на роботу відповідно до листків непрацездатності або до вибуття через інвалідність);

у зв'язку з виконанням державних або громадських обов'язків;

тимчасово переведені на роботу на інше підприємство на підставі договорів між суб'єктами господарювання;

направлені з відривом від виробництва до навчальних закладів для підвищення кваліфікації або оволодіння новою професією (спеціальністю), перепідготовки та стажування на інші підприємства або за кордон;

навчаються у навчальних закладах, аспірантурах, та перебувають у відпустках у зв'язку з навчанням, вступом до навчальних закладів або які не з'явилися на роботу в надані їм додаткові вільні дні, незалежно від їхньої оплати;

перебувають у щорічних основних та додаткових, творчих відпустках, що надані відповідно до законодавства, колективного договору та трудового договору (контракту);

перебувають у відпустках без збереження заробітної плати за згодою сторін та в інших випадках, передбачених законодавством, а також у відпустках з ініціативи адміністрації;

перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю та пологами;

перебувають у відпустках для догляду за дитиною до досягнення нею віку, передбаченого чинним законодавством або колективним договором підприємства, включаючи тих, які усиновили новонароджену дитину безпосередньо з пологового будинку;

мають вихідний день згідно з графіком роботи підприємства;

одержали день відпочинку за роботу у  вихідні та святкові і неробочі дні;

беруть участь у страйках;

здійснили прогули;

відсторонені від виконання повноважень;

перебувають під слідством до рішення суду. 

Не включаються до облікової чисельності штатних працівників такі категорії:

прийняті на роботу за сумісництвом з інших підприємств. Працівник, який отримує на одному підприємстві дві, півтори ставки, тобто оформлений за сумісництвом на тому самому підприємстві, де й основне місце роботи (внутрішнє сумісництво), або менше однієї ставки, в обліковій кількості штатних працівників враховується як одна фізична особа;

залучені до виконання робіт за цивільно-правовими договорами (наприклад, договорами підряду). Працівник, який перебуває в обліковому складі підприємства і уклав цивільно-правовий договір з цим самим роботодавцем, враховується в обліковій та середньообліковій кількості працівників  один раз за місцем основної роботи та не враховується у кількості працюючих за цивільно-правовими договорами;

переведені з інших підприємств згідно з договорами між суб'єктами господарювання;

учні, слухачі професійно-технічних навчальних закладів, які проходять виробниче навчання та виробничу практику на підприємстві згідно з договорами про надання робочих місць для зазначених цілей;

особи, направлені підприємствами для навчання у навчальних закладах з відривом від виробництва,  які одержують  за рахунок коштів цих підприємств тільки стипендію;

особи, які навчаються за рахунок коштів, передбачених у зведених кошторисах будівництва, для роботи на підприємствах, які будуть вводитися в дію;

працівники, які подали заяви про звільнення і припинили роботу до закінчення строку попередження або які припинили роботу без попередження адміністрації. Вони виключаються із облікового складу працівників з першого дня невиходу на роботу. 

Середня кількість працівників підприємства за період (місяць, квартал, з початку року, рік) визначається як сума таких показників:

     середньооблікової кількості штатних працівників;

     середньої кількості зовнішніх сумісників;

     середньої кількості працюючих за цивільно-правовими договорами.

Середньооблікова чисельність штатних працівників розраховується на підставі щоденних даних про облікову кількість штатних працівників, які повинні уточнюватись відповідно до наказів про прийом, переведення працівника на іншу роботу та припинення трудового договору.

Облікова чисельність штатних працівників за кожен день має відповідати даним табельного обліку використання робочого часу працівників, на підставі якого визначається кількість працівників, які з'явились або не з'явились на роботу.

	Додаткова інформація

Існують наступні фонди часу:

Календарний фонд – це число календарних днів у періоді.

Табельний (номінальний фонд) – це кількість робочих днів, які максимально можна використати впродовж періоду. Він визначається як різниця між календарним фондом і кількістю святкових і вихідних днів.

Максимально можливий фонд – максимальна кількість днів, яка б могла бути відпрацьована відповідно до трудового законодавства, тобто дорівнює табельному, за винятком кількості днів чергових відпусток (основних та додаткових).

Ефективний (корисний) фонд робочого часу – це кількість робочих днів, яка корисно використовується протягом періоду, і визначається як різниця між максимально можливим фондом і кількістю неявок на роботу з різних причин: втрати робочого часу та неявки, відпустки у зв’язку з вагітністю і пологами, через навчання, неявки у зв’язку з хворобою, у зв'язку з виконанням держобов'язків та інші).  


Середньооблікова чисельність штатних працівників за місяць обчислюється шляхом підсумовування кількості штатних працівників облікового складу за кожний календарний день звітного місяця, тобто з 1 по 30 або 31 число (для лютого – по 28 або 29), включаючи вихідні,  святкові та неробочі дні, і ділення одержаної суми на число календарних днів звітного місяця.

Кількість штатних працівників облікового складу за вихідний, святковий і неробочий день приймається на рівні облікової кількості працівників за попередній робочий день. У випадку двох або більше вихідних чи святкових і неробочих днів підряд кількість штатних  працівників облікового складу за кожний з цих днів приймається на рівні кількості працівників облікового складу за робочий день, що їм передував.

При обчисленні середньооблікової кількості штатних працівників облікового складу враховуються всі категорії працівників облікового складу, крім працівників, які перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю та пологами або для догляду за дитиною до досягнення нею віку, передбаченого чинним законодавством або колективним договором підприємства, включаючи тих, які усиновили новонароджену дитину безпосередньо з пологового будинку. Облік цих категорій працівників ведеться окремо.

