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1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок планирования и отчетности по выполняемым работам штатными сотрудниками Общества и лицами, работающими по гражданско-правовым договорам.
1.2. Положение устанавливает требования к порядку разработки, утверждению и оформлению Ежемесячного плана работ (План) и Отчета о выполненных работах (Отчет);
1.3. Положение разработано с целью:
· исполнения Бизнес-плана Общества;
· создания механизма контроля и оценки деятельности сотрудников;
· определения оперативных задач и организации их решения;
· стимулирования на достижение высоких результатов в работе, роста производительности труда, улучшения качества продукции, укрепления дисциплины, своевременного выполнения распоряжений органов управления Общества;
1.4. Положение распространяется на всех штатных сотрудников Общества и лиц, работающих по гражданско-правовым договорам (далее сотрудники).
1.5. Ответственность за актуальность данного Положения несет Генеральный директор Общества
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· Общество – Общество с ограниченной ответственностью «Люмен» ОГРН1111327002819.
· Ежемесячный план работ (План) – документ, содержащий информацию о задачах, которые необходимо выполнить в течение периода планирования, утверждаемый организационно-распорядительным документом уполномоченного органа управления Общества, доводимый до сведения каждого работника Общества
· Отчет о выполненных работах (Отчет) – документ, содержащий информацию о достигнутых результатах за период планирования.
· Корректировка ежемесячного плана работ (Корректировка) – документ, содержащий информацию об изменениях в Ежемесячный план работ.
· Период планирования – 1 календарный месяц.
· Проект – ограниченное во времени и ресурсах целенаправленное изменение, направленное на создание продукта, оказание услуги.
· Требования культуры производства включают в себя определенные внутренним регламентирующим документом Общества, в том числе, включая, но не ограничиваясь: нахождение в отчетном периоде лабораторного и промышленного оборудования, контрольно-измерительной аппаратуры, оснастки и инструмента в исправном и пригодном (подготовленном для работы) состоянии (если организационно-распорядительным документом по Обществу не предусмотрено проведение технического обслуживания, ремонта или иных регламентных работ), чистоту (отсутствие пыли, грязи, не предусмотренных рабочим процессов предметов) на рабочих местах и на полу в офисных, лабораторных, складских и производственных помещениях, бережное и безопасное складирование химических веществ и реактивов, лабораторной посуды, произведенных светотехнических изделий (элементов изделий и заготовок) в предназначенных для складирования (имеющих необходимую идентификацию) местах, исправное и достаточное освещение на рабочих местах и в помещениях, наличие на работниках Общества и в доступности для посетителей Общества чистой и опрятной рабочей одежды и обуви (комбинезоны, халаты, головные уборы, очки, защитная обувь, перчатки), бережное хранение офисной, рабочей и технологической документации, соблюдение требований по безопасности на рабочих местах в офисных, лабораторных и производственных помещениях.
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3.1. Цели деятельности Общества на период планирования устанавливает Генеральный директор, исходя из целей, установленных утвержденным Бизнес-планом Общества, квартальными и годовыми бюджетами Общества, обязательствами Общества, возникших у Общества перед внешними контрагентами вследствие установления договорных отношений и иных задач (приказов, поручений, распоряжений), устанавливаемых органами управления Общества на период планирования.
3.2. Цели деятельности Общества на период планирования декомпозируются на Проекты для Начальников структурных подразделений, которые в свою очередь, декомпозируются на задачи для каждого сотрудника и оформляются в виде индивидуального Плана для каждого работника.
3.3. Сформированные задачи должными быть ясно сформулированы, достижимы, измеримы, определены по срокам исполнения, непротиворечивы между собой.
3.4. Ответственность за организацию работ и созданию условий для успешного выполнения Плана несет Генеральный директор и Начальники структурных подразделений.
3.5. По истечении периода планирования по результатам исполнения Плана, Генеральный директор, Главный бухгалтер и юрист Общества подписывают  Отчет об исполнении ежемесячного Плана Общества, в который вносятся на основании служебных записок сведения от руководителей структурных подразделений по исполнению работниками структурных подразделений решений (поручений) органов управления Общества и начальников структурных подразделений, а также отчета в форме служебной записки от ответственного за соблюдение требований культуры производства (назначается приказом генерального директора) и ответственного за контроль качества производства (назначается приказом генерального директора), фиксирующих поименно замеченные нарушения культуры производства и факты брака
3.6. В случае необходимости, Генеральный директор формирует Корректировку Плана.
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4.1. На Рис.1 представлена процедура формирования и утверждения Плана.
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Рис.1 Процедура формирования и утверждения Плана.

4.2. Генеральный директор не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому, организует разработку и утверждение проекта Плана Общества и индивидуальных планов работников. 
4.3. В разработке планов участвуют все сотрудники Общества.
4.4. Генеральный директор не позднее последнего рабочего дня месяца, предшествующего планируемому, утверждает План Общества и индивидуальные планы работников и доводит их до сведения работников
4.5. После утверждения План Общества, содержащий индивидуальные планы работников, становится документом, обязательным для исполнения всеми сотрудниками Общества.
4.6. В утвержденный План в процессе его выполнения могут вноситься корректировки. Процедура внесения корректировок описана в пп.5.5 настоящего Положения.
4.7. Форма Ежемесячного Плана работ как она приведена в Приложении №1 к настоящему Положению используется для составления Плана Общества и индивидуальных планов работников.
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5.1. На Рис.2 представлена процедура формирования и утверждения Отчета.
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Рис.2 Процедура формирования и утверждения Отчета.

5.2. Не позднее 10 рабочих дней до истечения периода планирования (периода на который разрабатывались План Общества и индивидуальные планы работников) Генеральный директор и руководители структурных подразделений организуют разработку проекта Отчета.
5.3. Проект Отчета по каждому структурному подразделению должен быть представлен Генеральному директору не позднее 20-го числа отчетного месяца. Проект отчета по Аппарату управления и Отделу продаж и МТС подготавливает Генеральный директор Общества.
5.4. После формирования проекта Отчета, Генеральный директор проводит анализ сформированного документа и, в случае необходимости, не позднее 23-го числа отчетного месяца, вносит Корректировки в ранее утвержденный План.
5.5. Корректировки вносятся в следующих случаях:
5.5.1. Работы не были выполнены, либо выполнены частично. В этом случае оформляются и утверждаются Корректировки в План работ и работы переносятся на следующий период планирования. Причины невыполнения или частичного выполнения оформляются в виде Служебных записок на имя Генерального директора.
5.5.2. В процессе выполнения запланированных работ по внешним причинам сроки выполнения увеличились. В этом случае оформляются и утверждаются Корректировки в План работ и работы переносятся на следующий период планирования. Причины увеличения сроков оформляются в виде Служебных записок на имя Генерального директора.
5.5.3. В процессе выполнения запланированных работ выявлена необходимость осуществления дополнительных работ. В этом случае оформляются и утверждаются Корректировки в План работ и работы, в случае необходимости, переносятся на следующий период планирования. Обоснования необходимости выполнения дополнительных работ оформляются в виде Служебных записок на имя Генерального директора.
5.6. В случае оформления Корректировки Плана надбавки за исполнение планов (индивидуальных) планов соответствующим работникам и их руководителям не выплачиваются. В случае неисполнения Плана (индивидуального плана) надбавки за исполнение планов (индивидуальных) планов, а также надбавки за исполнение решений и поручений органов управления Общества соответствующим работникам и их руководителям не выплачиваются.
5.7. В случае неполного исполнения Плана (индивидуального плана) надбавки за исполнение планов (индивидуальных) планов, а также надбавки за исполнение решений и поручений органов управления Общества соответствующим работникам выплачиваются пропорционально степени выполнения (фиксируемой в %) при условии ее достижения не менее 65%.
5.8. Генеральный директор не позднее 09-го числа месяца, следующего за отчетным, утверждает Отчет о выполнении Плана (индивидуальных планов)..
5.9. Форма Отчета о выполненных работах приведена в Приложении №2.
5.10. Форма Корректировки плана приведена в Приложении №3
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6.1. Настоящее Положение утверждается Советом директоров Общества, в порядке, установленным Уставом Общества, и действует с момента его введения в действие Генеральным директором Общества.
6.2. Предложения о внесении изменений и дополнений в Положение или утверждении Положения в новой редакции вносятся в порядке, предусмотренном документами Общества.
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Форма Ежемесячного Плана работ
«УТВЕРЖДАЮ»
Генеральный директор
ООО «Люмен»
_____________/_______________
«__» _____ 20__ г.

План работ на __________ 20__ года
	Наименование Проекта/Задачи
	Описание действий для выполнения работы по Проекту/Задаче и их планируемые трудоемкости (чел*час)
	Результат(ы), который(е) необходимо достичь (подробное описание целевого(ых) результата(тов)/документа(тов))
	Целевой срок выполнения (ДД,ММ.ГГГГ)
	ФИО, должность ответственного исполнителя, дата, подпись
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Форма Отчета о выполненных работах

«УТВЕРЖДАЮ»
Генеральный директор
ООО «Люмен»
_____________/_________
«__» _____ 20__ г.

Отчет о выполненных работах за __________ 20__6 года
	Наименование Проекта/Задачи
	Описание выполненных действий по Проекту/Задаче и их фактические трудоемкости (чел*час)
	Результат (ы), достигнутый(е) при выполнении работ (подробное описание полученных результата(тов)/документа(тов))
	Реальный срок выполнения 
	ФИО, должность ответственного исполнителя, дата, подпись
	Оценка степени выполнения (в %), контролирующим  работником (ФИО, должность, дата, подпись)
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Форма Корректировки плана
УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
ООО «Люмен»
_____________/______________«__» _____ 20__ г.

Корректировки в Ежемесячный план работ на __________ 20__ года
	Наименование Проекта/Задачи
	Описание выполненных действий по Проекту/Задаче и их фактические трудоемкости (чел*час)
	Результат (ы), достигнутый(е) при выполнении работ (подробное описание полученных результата(тов)/документа(тов))
	Причина (ы) Корректировки / Результат (ы), yнедостигнутый(е) при выполнении работ (подробное описание полученных результата(тов)/документа(тов))
	Прогнозируемый срок выполнения и требуемая дополнительно трудоемкость (чел*час)
	ФИО, должность ответственного исполнителя, дата, подпись

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




image1.png
LUME @N




