ТЕМА № 5. УПРАВЛІННЯ ПРОЦЕСОМ ВИВІЛЬНЕННЯ ПЕРСОНАЛУ

Мета: формування умінь розрізняти основні причини та чинники вивільнення персоналу, процедури та форми звільнення персоналу, управління плинністю кадрів.
Основні поняття: звільнення персоналу, плинність кадрів, аутплейсмент, догана, вивільнення персоналу, «золоте рукостискання», звільнення за власним бажанням, звільнення з ініціативи адміністрації, звільнення за угодою сторін.
ПЛАН
5.1. Законодавче регулювання процесу вивільнення персоналу.
5.2. Причини та фактори звільнення персоналу
5.3. Процедура звільнення персоналу.
5.4. Управління плинністю кадрів на підприємстві.
5.5. Аутплейсмент.

5.1. Законодавче регулювання процесу вивільнення персоналу
Вивільнення персоналу – це вид діяльності, що передбачає комплекс заходів із дотримання правових норм і організаційно-психологічної підтримки з боку адміністрації при звільненні працівників підприємства.
Послідовність і характер операцій процедури звільнення мають бути в суворій відповідності з вимогами трудового законодавства, не суперечити колективному договору, положенню про персонал, посадовим інструкціям, трудовій угоді (контракту).
У колективному договорі, як правило, визначається порядок звільнення персоналу у випадку зниження ділової активності підприємства і порядок наймання раніше звільнених у випадку зростання його ділової активності. Якщо є можливість, працівникам, що звільняються, слід надати відповідну допомогу у подальшому працевлаштуванні (рекомендаційний лист, перепідготовка тощо).
Відповідно до трудового законодавства при звільненні за скороченням штату переважне право на залишення на роботі надається:
· працівникам із більш високою продуктивністю праці та кваліфікацією;
· сімейним працівникам (тим, що мають двох і більше дітей і тим, у родині яких немає інших осіб із самостійним заробітком) – у випадку рівної продуктивності праці;
· працівникам, що мають тривалий стаж безперервної роботи на цьому підприємстві;
· працівникам, що отримали на підприємстві професійне захворювання;
· працівникам, що підвищують свою кваліфікацію без відриву від виробництва у вищому і середньому спеціальному навчальних закладах відповідно до виконуваної роботи.
У першу чергу, як правило, скорочують працівників низької кваліфікації і тих, кому простіше знайти роботу. Ці критерії можуть формулюватися законодавством або трудовим договором.
Про всі зміни відповідно до вимог Кодексу законів про працю працівникові слід повідомити не пізніше, ніж за два місяці, і якщо він при цьому буде заперечувати проти продовження роботи в нових умовах, трудовий договір припиняється. 
Протягом терміну попередження працівник має виконувати свої трудові обов’язки, дотримуватись правил трудового розпорядку.
Працівники, що вивільняються, поділяються на дві частини:
1. Особи, які не пройшли атестацію, систематично порушують дисципліну або ті, які не «вписуються» у підприємство з тієї причини, що функції, які вони виконували, стали непотрібними. Вони підлягають звільненню незалежно від заслуг, але навіть їм спочатку слід запропонувати поліпшити роботу, і звільняти лише в тому випадку, якщо це не допоможе.
2. Працівники, яких підприємство хоче залишити, але вже у новій ролі.
Роботу працівникам, що вивільняються, доцільно пропонувати в письмовому вигляді, називаючи всі наявні вакансії. Уперше це робиться в день оголошення про майбутнє звільнення, оскільки працівник має право бути переведеним на вакантне робоче місце, а вдруге – у день звільнення, оскільки судові органи перевіряють законність розірвання трудового договору саме на цей момент. Крім того, думка людини про ту чи ту роботу може змінитися або на підприємстві можуть відкритися нові вакансії.
Відмовлення від запропонованої роботи всіх видів також необхідно одержувати у письмовому вигляді або скласти акт про те, що працівник, який підлягає звільненню, ознайомлений з пропозицією перейти на іншу роботу, але не виразив бажання ним скористатися.
Розірвання трудового договору на підставі скорочення кількості штату, невідповідності працівника займаній посаді і виконуваній роботі або через хворобу попередньо узгоджується з виборчим профспілковим органом (якщо такий існує) і оформлюється у вигляді його постанови.

5.2. Причини та фактори звільнення персоналу
Найбільш поширені причини звільнень працівників умовно поділяються на три основні групи: 
1. Пов’язані з сімейно-побутовими обставинами. 
2. З незадоволеністю працівників умовами праці та побуту. 
3. З порушеннями трудової дисципліни.
Причини звільнення, обумовлені незадоволеністю, тісно пов’язані з факторами плинності, під якими розуміються умови праці та побуту працівників (зміст і організація праці, система матеріального і морального стимулювання, організація виробництва та управління, взаємини в колективі, система професійного зростання, забезпеченість житлом, санітарно-гігієнічні умови праці тощо). Мотиви звільнення є відбиттям його причин у свідомості працівників, що встановлюються в процесі бесіди з тими, хто звільнюється.
Відповідно до законодавства про працю в Україні звільнення за ініціативою адміністрації (ст. 40 КЗпП) може відбуватися з таких причин:
· ліквідація підприємства, скорочення кількості штату працівників;
· невідповідність працівника робочому місцю, посаді;
· невиконання працівником своїх службових обов’язків без поважних причин;
· прогули, в тому числі відсутність на робочому місці більше трьох годин протягом робочого дня, і невихід на роботу протягом чотирьох місяців у зв’язку з хворобою;
· поява на роботі в стані алкогольного та наркотичного сп’яніння;
· розкрадання майна;
· порушення керівником організації або його заступником своїх службових обов’язків;
· аморальні вчинки.

5.3. Процедура звільнення персоналу
Звільнення – припинення трудового договору між працедавцем і співробітником. Види звільнень:
· за ініціативою працівника (ст. 38 КЗпП); 
· за угодою сторін (ст. 36 КЗпП); 
· за ініціативою працедавця (ст. 40 КЗпП).
Порядок звільнення персоналу включає такі заходи: 
– первинна інформація про звільнення; 
– співбесіда з працівником й аналіз причин звільнення на кадровій комісії; 
– рішення про звільнення; 
– здача місця роботи і внутрішніх документів; 
– фінансові розрахунки з працівником, який звільнюється; 
– остаточне оформлення кадрових документів.
Документи, необхідні для звільнення працівника: 
– особиста заява (з мотивацією звільнення); 
– рішення атестаційної комісії; 
– рішення профспілкового комітету; 
– анкета «Звільнення»; 
– акт прийому-передачі робочого місця (кабінет, стілець, стіл, ключі від приміщень здаються керівникові) ; 
– акт прийому-передачі матеріальних цінностей (для матеріально-відповідальних осіб);
– документи для службового використання (здаються керівникові); 
– наказ про звільнення; 
– грошовий розрахунок у бухгалтерії; 
– трудова книжка (видається робітникові).
Послідовність і характер операцій процедури звільнення мають бути у суворій відповідності з вимогами трудового законодавства, не суперечити колективному договору, положенню про персонал, посадовим інструкціям, трудовій угоді (контракту).
Днем звільнення вважається останній день роботи. Звільнення через скорочення штату допускається, якщо зі штатного розпису виключаються посади, робочі одиниці з конкретних спеціальностей, професій. При цьому фонд оплати праці та кількість працюючих на підприємстві можуть не зменшуватися (за наявності вакантних посад у старому штатному розписі підприємства).

5.4. Управління плинністю кадрів на підприємстві
Плинність кадрів – рух кадрів в організації, що обумовлений незадоволеністю працівників якими-небудь елементами виробничої ситуації або незадоволеністю власника (адміністрації) виробничою поведінкою працівника). Плинність кадрів характеризується коефіцієнтом плинності кадрів, що визначається як співвідношення кількості працівників, звільнених за прогули та інші порушення трудової дисципліни і за власним бажанням до середньоспискової кількості працівників.
Залежно від характеру причин плинності кадрів заходи щодо її зниження можуть бути такими:
· техніко-економічні (поліпшення умов праці, удосконалення системи матеріального стимулювання і нормування праці, управління й організації виробництва, підвищення рівня механізації й автоматизації робіт, розвиток нових форм організації праці тощо);
· організаційні (удосконалювання процедур прийому та звільнення працівників, системи професійного просування, робота з молоддю тощо);
· виховні (формування у працівників відповідального ставлення до праці, свідомої дисципліни, культури поведінки тощо);
· соціально-психологічні (удосконалювання стилю і методів управління, взаємовідносин у колективі, системи морального заохочення тощо);
· культурно-побутові (поліпшення побутового обслуговування та громадського харчування працівників, культурно-масової та спортивної роботи, поліпшення забезпеченості житлом, дитячими закладами, базами і будинками відпочинку тощо).

5.5. Аутплейсмент
Аутплейсмент – це форма розірвання трудового договору між керівником і працівником за допомогою залучення спеціальних організацій з метою надання зацікавленим особам допомоги щодо працевлаштування. Це допомога працівникам, що звільняються, – психологічна, інформаційна, консультаційна). Переваги – засіб, що не вимагає значних матеріальних витрат.
Так, працівника, що звільняється, можна забезпечити пакетом інформації, документів, консультацій. Працівникові можуть бути надані рекомендаційні листи; обов’язкова психологічна консультація; навчання методам пошуку роботи; навчання роботі з кадровими агентствами; консультація з порядку обліку на біржі праці, надання відповідних документів, інформування про терміни; консультація і пам’ятка, як поводитися на співбесіді; грамотно складене резюме; список кадрових агентств; для співробітників, що мають кваліфікацію розміщення оголошення про пошук роботи в Інтернеті; список фірм, у який відбувається наразі набір персоналу тощо. 

