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1. Общее положение

1. Настоящие Правила утверждения организационных структур и штатной численности работников Центрального аппарата/штата работников филиалов АО "Казахтелеком" и внесения в них  изменений и/или дополнений (далее – Правила) разработаны с целью  регулирования процедуры вынесения на утверждение уполномоченных органов Общества вопросов по утверждению организационных структур и штатной численности работников Центрального аппарата/штата работников филиалов Общества.


2. Термины, определения и сокращения

2. В настоящих Правила используются следующие термины, определения и сокращения:
1) ДПОТ – Департамент «Проектный офис трансформации»;
2) ДСР – Департамент стратегического развития;
3) ДУРиВК – Департамент управления рисками и внутренних контролей;
4) Комитет - Оценочный комитет по оценке должностей АО «Казахтелеком»;
5) КПД - Ключевые показатели деятельности;
6) Общество - АО «Казахтелеком»;
7) ОС – Организационная структура;
8) ОЦО HR – Общий центр обслуживания по функции кадрового администрирования Сервисной фабрики – филиала АО «Казахтелеком»;
9) Протокол – Протокол оценочного комитета по оценке должностей АО «Казахтелеком»;
10) РП – Решение Правления АО «Казахтелеком»;
11) СВиОЭ – Служба вознаграждения и организационной эффективности;
12) СД – Совет директоров АО «Казахтелеком»; 
13) СП – Структурные подразделения;
14) УД – Управляющий директор;
15) ФОТ – Фонд оплаты труда;
16) ЦА – Центральный аппарат Общества;
17) ШЕ – Штатная единица;
18) ШР – Штатное расписание;
19) ЮД - Юридический департамент;
20) N – Председатель Правления;
21) N-1 – Члены Правления;
22) N-2 ЦА – Главный директор по стратегическому управлению, Управляющие директора ЦА (не являющиеся членами исполнительного органа), Главный казначей, Директор по персоналу и Директор по управлению клиентским опытом; 
23) N-2 филиала – Генеральные директора филиалов (не являющиеся членами исполнительного органа);
24) N-3 ЦА - Руководители структурных подразделений ЦА (находящиеся в непосредственном подчинении N-2 ЦА);
25) N-3 филиала – Директора по направлениям филиалов, находящиеся в непосредственном подчинении N-2 филиала.


3. Порядок утверждения организационных структур и штатной численности работников Центрального аппарата/штата работников филиалов Общества и внесения в них изменений и/или дополнений

3. Согласно Уставу Общества, организационная структура и штатная численность работников ЦА утверждаются СД. До утверждения СД, организационная структура и штатная численность паботников ЦА предварительно рассматриваются и одобряются Правлением Общества.
Согласно Уставу Общества, штат работников и организационная структура управления филиалов утверждаются Правлением Общества.
Внесение изменений и/или дополнений в организационную структуру и штатную численность работников ЦА/штат работников филиалов Общества осуществляется тем же органом, которым они были утверждены.
Распределение основных функций между блоками и структурными подразделениями в филиалах Общества утверждается отдельным приложением к РП. (дополнение внесенное приказом от 09.02.2024 № 31)

Утверждение ШР и внесение изменений в него:
1)	ЦА производится соответствующим РП;
2)	филиалов производится распорядительным документом (приказом) филиала, после принятия соответствующего РП.

4. Утверждение организационных структур и штатной численности работников ЦА/штата работников филиалов Общества, внесение в них изменений и/или дополнений осуществляется в следующих случаях:
1) создание/упразднение/переименование/преобразование СП в ЦА/филиале;
2) централизация/упразднение, введение новых функций, передача функций/штатных единиц между СП ЦА и филиалов/между филиалами;
3) введение/преобразование/упразднение должностей руководителей (N-1, N-2, N-3 ЦА/филиалов);
4) изменение утвержденной штатной численности работников ЦА/штата работников филиалов.

5. Основные требования для инициирования Проекта РП и требования к представляемым материалам от инициаторов отражены в приложении к настоящим Правилам.
Вопросы не урегулированные Приложением к настоящим Правилам, решаются в соответсвии с требованиями Правил документирования и управления документацией в АО "Казахтелеком" и иными внутренними документами Общества.

6. Проекты РП Общества и вынесение вопросов, при необходимости, на заседания СД формируются и направляются на согласование через БД «Ознакомление» СВиОЭ ЦА, после представления соответствующей служебной записки/письма (согласованный со структурными подразделениями и полным пакетом необходимых материалов) инициирующими структурными подразделениями/филиалами Общества согласно основных требований, отраженных в приложении к настоящим Правилам. 


4. Сроки согласования служебной записки/письма от инициаторов, секторальными направлениями СВиОЭ

7. Для согласования служебной записки/письма от инициаторов устанавливаются следующие сроки с даты поступления служебной записки/письма, для отработки материалов секторальными направлениями СВиОЭ (предварительные показатели КПД, предварительные результаты оценки/переоценки, расчет необходимого ФОТ, а также на соответствие наименования СП и численности СП утвержденным нормам управляемости в ЦА и филиалах и.т.д.):
1) «Управление результативностью деятельности» анализ поступивших материалов, не позднее 7 рабочих дней;
2) «Грейдирование и оценка должностей» - анализ поступивших материалов для предварительной оценки/переоценки, должностей, обеспечение организации проведения Комитета и согласования Протокола не позднее 10 рабочих дней;
3) «Бюджетирование ФОТ» - оценка потребности ФОТ по результатам проведенной предварительной оценки должностей, анализ и подтверждение расчетов по необходимым корректировкам ФОТ в случае передачи штатных единиц между СП ЦА и/или филиалов, а также предоставление иных расчетов ФОТ в рамках РП не более 3 рабочих дней;
4) «Управление организационной эффективностью» - обеспечение формирования проекта РП не более 3 рабочих дней после получения соответствующих материалов из секторального направления «Управление методологией вознаграждения» и «Бюджетирование ФОТ» СВиОЭ.
8. В случае представления не полного пакета документов и необходимости доработки представленных материалов, устанавливается новый контрольный срок исполнения согласно настоящим Правилам.
9. В целях минимизации нагрузки на ОЦО HR установить следующие фиксированные календарные даты для следующих случаев:
1) в РП отражающие перевод ШЕ соблюдать срок перевода с 01 числа месяца (для исключения потери табельного номера работника);
2) в РП отображающих преобразование ШЕ соблюдать срок минимум за 1 неделю до выплаты аванса/заработной платы.
10. В случае представления не полного пакета документов и необходимости доработки представленных материалов, служебная записка/письмо отклоняются. Доработанную служебную записку/письмо в новой редакции инициатору необходимо запустить в установленном настоящими Правилами порядке.


5. Сроки согласования служебной записки/письма от инициаторов ДУРиВК, ДПОТ и ДСР по вопросам функциональной эффективности 

11. Для согласования служебной записки/письма от инициаторов устанавливаются следующие сроки для анализа представленных материалов структурными подразделениями ЦА, с даты поступления служебной записки/письма:
1)	не более 3-х рабочих дней при изменениях ОС, без изменения функций;
2)	не более 5-ти рабочих дней при изменении ОС с изменением/передачи функций внутри филиала/ЦА;
3)	до 7-ми календарных дней при изменении ОС, оптимизации ШЕ, введении новых должностей, новых функций.
12.	В случае представления не полного пакета документов и необходимости доработки представленных материалов, служебная записка/письмо отклоняется. Доработанную служебную записку/письмо в новой редакции инициатору необходимо запустить в установленном настоящими Правилами порядке.


6. Ответственность.

13. Управляющие директора, Директора (не относящиеся к должности руководителя структурного подразделения), Руководители структурных подразделений ЦА, Генеральные директора и ЕХ директора/руководители структурного подразделения ЕХ направления филиалов несут ответственность за:
1) инициирование изменений в ОС более 1 раза в квартал, кроме случаев передачи функций между филиалами;
2) корректность предлагаемых изменений;
3) полноту представленных материалов с учетом требований настоящих Правил (пункт 5);
4) потери/дублирование функций, в т.ч. при передаче или оптимизации персонала;
5) повторное увеличение ШЧ с обоснованием необходимости восстановления функций раннее оптимизированных ШЕ.
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Приложение
к Правилам утверждения и внесения изменений в организационные структуры и штатную численность работников Центрального аппарата/штата работников филиалов АО "Казахтелеком"


Основные требования к материалам для инициирования Проекта РП по изменению и/или дополнению организационной структуры либо штатной численности работников ЦА/штата работников филиалов

	1.
	Основанием для инициирования проекта РП, могут быть:
	1) поручение СД, решения оперативного совещания Председателя Правления, Управляющего комитета по организационной структуре или других формирований Общества;
2) служебная записка/письмо заинтересованного структурного подразделения ЦА/филиала от имени курирующего Главного директора/курирующего УД/Генерального директора филиала на имя Председателя Правления, согласованная СВиОЭ, ДУРиВК, ДПОТ и ДСР.

	2.
	Служебная записка/письмо должна содержать следующую информацию, согласованную с СВиОЭ, ДУРиВК, ДПОТ и ДСР (путем подписания опцией «Согласен»/«Согласен с комментариями» указанной служебной записки).
Служебная записка не согласованная СВиОЭ, ДУРиВК, ДПОТ и ДСР или же согласованная опцией «Не согласен» не может являться основанием для инициирования проекта РП.
	1) основная цель/причина планируемых изменений;
2) функции СП/должностные обязанности работников по должностям, которые участвуют в изменениях организационной структуры.
Необходимо подробно описать планируемые изменения в функциях СП/функциональных обязанностях работников ДО и ПОСЛЕ внесения изменений в ОС по СП. Данное требование распространяется на СП/ должности, которые принимают участие в планируемых изменениях в организационной структуре с указанием перечня передаваемых функций (если применимо);
3) описание передаваемых\оптимизируемых бизнес-процессов и функций (старые и новые в сравнительной таблице), описание бизнес-процессов с наложением на них функций (старые и новые), предлагаемые показатели эффективности бизнес-процессов (в случаях оптимизации/изменения существующих/действующих функций) с количественной или качественной оценкой для последующего постмониторинга ДПОТ;
4) согласование с ДУРиВК и ДСР (путем согласования служебной записки) об отсутствии дублирования функционала с другими СП ЦА/филиалов, полноты функционала и для исключения потери некоторых функции при передаче, а также на соответствие предлагаемых изменений утвержденной Стратегии развития АО «Казахтелеком» (для случаев введения новых СП/должностей/передаче функций между филиалами/из ЦА);
5) проект положения о СП, должностной инструкции/укрупненных функций;
6) проект распределения полномочий и ответственности руководства Общества ЦА/распределении функционала между блоками и СП филиала с учетом планируемых изменений в организационной структуре ЦА/филиала (формата ДО и ПОСЛЕ изменений).
Данное требование распространяется на СП, которые принимают участие в планируемых изменениях в организационной структуре;
7) проекты КПД СП/должностей, при необходимости, с указанием изменения в КПД после внесения изменений в ОС по СП и по каждой должности согласно ШР СП.
Данное требование распространяется на СП, которые принимают участие в планируемых изменениях в организационной структуре ЦА/филиалов;
8) материалы для проведения предварительной оценки должностей согласно утвержденным внутренним документам.
Данное требование для случаев изменения функционала СП и должностей после проведения изменений в организационных структурах, необходимы материалы для переоценки должностей, которые принимают участие в планируемых изменениях;
9) предварительная информация по ФОТ, в случаях централизации/упразднения/введения новых функций, либо передаче функций/ штатных единиц между СП ЦА и филиалов;
10) в случае передачи штатных единиц, в том числе в виде вакансий между СП ЦА/филиалов, в рамках планируемых изменений необходимо согласование курирующих Главного директора/УД/Директором в прямом подчинении N-1/Генерального директора филиала, а также руководителей СП из которого (-ых) и в которое (-ые) передаются штатные единицы;
11) предварительные аналитические расчеты по экономическому эффекту предлагаемых изменений в ОС ЦА/филиалов, согласованные с финансовым-экономическим направлением ЦА, в случае создания новых СП/увеличения штата/масштабного преобразования организационной структуры ЦА.



