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Тел.: +7 (495) 961 1689
E-mail: abonent@nsconsult.ru

Анкета 
для определения стоимости, количества консультантов и времени, требуемого для реализации услуги
 «Аудит кадровой документации».
Полное наименование Вашей компании: 
_______________________________________________________________________
Цель проведения аудита кадровой документации: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая информация
	
№
	Информация, необходимая для определения стоимости услуги (предоставляется Заказчиком)

	Ваше сообщение

	1. 
	Время существования компании (год открытия компании).
	

	2. 
	Сфера деятельности компании
	

	3. 
	Место расположения компании.
	

	4. 
	Общая численность работников компании (количество человек, оформленных по трудовому договору (включая совместителей)).
	

	5. 
	Наличие филиала(ов), указать количество (при наличии филиалов).
	

	6. 
	Место расположение филиала(ов) и численность работников в них соответственно (при наличии филиалов).
	

	7. 
	Наличие потребности в проверке кадровой документации филиала(ов) (при наличии филиалов).
	

	8. 
	Место хранения кадровой документации.
	

	9. 
	При наличии филиала(ов) место хранения кадровой документации филиала(ов)
	

	10. 
	Количество лиц, допущенных к ведению кадровой документации, сменило друг друга в период, за который будет проводиться проверка.
	

	11. 
	Локальные нормативные акты, действующие в компании и их объем (количество страниц).
	

	12. 
	Журналы, ведение которых обязательно.
	

	13. 
	Указать необходимость проверки кадровых процедур
	

	14. 
	Наличие в штате компании следующих категорий работников:
· лица, работающие во вредных и/или опасных условиях труда;

· работники, которым установлен разъездной (в пути) характер работы (курьеры, водители); 
· иностранные граждане

· прибывшие в порядке, требующем получение визы;
· прибывшие в порядке, не требующем получение визы.

	15. 
	Среднее количество приемов новых работников в месяц 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	16. 
	Среднее количество увольнений в месяц 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	


	17. 
	Среднее количество переводов работников в месяц (постоянных и временных)
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	18. 
	Среднее количество изменений заработной платы в месяц 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	19. 
	Среднее количество служебных командировок в месяц (на всех сотрудников) 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	20. 
	Среднее количество отпусков в месяц 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	21. 
	Среднее количество работников, привлекаемых к сверхурочной работе в течение месяца, 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	22. 
	Среднее количество работников, привлекаемых к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в течение месяца 
· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	

	23. 
	Среднее количество работников, предоставляющих листки нетрудоспособности в течение месяца 

· за период с 2015 по 2016 гг.; 

· за период с 2017 по 2018 гг.
	


Укажите документы, которые оформляются в Вашей организации, и необходимость их проверки

	№
	Документы
	Отметить документ (+)

	1. 
	Трудовые книжки (вкладыши к ним, бланки трудовых книжек).
	

	2. 
	Трудовые договоры.
	

	3. 
	Трудовые договоры, заключенные с иностранными гражданами.
	

	4. 
	Соглашения к трудовым договорам.
	

	5. 
	Штатное расписание.
	

	6. 
	Приказы по основной деятельности, относящиеся к кадровому учету (приказы об утверждении штатного расписания, приказы о назначении ответственных лиц и т.д). 
	

	7. 
	Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение).
	

	8. 
	Приказы о предоставлении отпуска.
	

	9. 
	Приказы о поощрении.
	

	10. 
	Приказы о работе в выходные дни.
	

	11. 
	Приказы о привлечении работников к сверхурочной работе.
	

	12. 
	Документы внутренней переписки (заявления работников, уведомления, докладные записки, служебные записки и др.)
	

	13. 
	График отпусков. 
	

	14. 
	Табели учета рабочего времени.
	

	15. 
	Личные карточки Т-2
	

	16. 
	Личные дела работников (при их наличии)
	

	17. 
	Листки нетрудоспособности
	

	18. 
	Документы о направлении работников в командировку.
	

	19. 
	Другие документы…. 
	Укажите какие



Укажите необходимость проверки кадровых процедур
	№
	Кадровые процедуры
	Отметить документ (+)

	1. 
	Процедура предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска.
	

	2. 
	Процедура предоставления учебного отпуска.
	

	3. 
	Процедура предоставления отпуска без сохранения заработной платы.
	

	4. 
	Процедура предоставления отпуска по беременности и родам.
	

	5. 
	Процедура предоставления отпуска по уходу за ребенком.
	

	6. 
	Процедура привлечения работника к дисциплинарной ответственности.
	

	7. 
	Процедура прекращения трудового договора по инициативе Работника.
	

	8. 
	Процедура прекращения трудового договора по соглашению сторон.
	

	9. 
	Процедура расторжения трудового договора в связи с сокращением численности или штата.
	

	10. 
	Процедура расторжения трудового договора за неоднократное неисполнение должностных обязанностей.
	

	11. 
	Процедура расторжения трудового договора за прогул.
	

	12. 
	Процедура расторжения трудового договора за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
	

	13. 
	Процедура прекращения трудового договора в связи с истечением срока трудового договора.
	

	14. 
	Процедура прекращения договора в связи с неудовлетворительным результатом испытания.
	

	15. 
	Другие процедуры 
	Укажите какие


Дополнительная информация, которая требуется для подготовки коммерческого предложения 
по «Общему аудиту»

	№
	Информация, необходимая для определения стоимости услуги (предоставляется Заказчиком)
	Пример
	Примечание 

	1. 
	Количество принятых работников.
	2015 г. – ____ человек.

2016 г. – ____ человек.

2017 г. – ____ человек.
	

	2. 
	Количество уволенных работников.
	2015 г. – ____ человек.

2016 г. – ____ человек.

2017 г. – ____ человек.
	


Дополнительная информация, которая требуется для подготовки коммерческого предложения 
по варианту «Обзорный аудит» 
	№
	Информация, необходимая для определения стоимости услуги (предоставляется Заказчиком)
	Пример
	Ваше сообщение

	1.
	Указать процент выборки документов
	Стандартная выборка от 15% до 30% от общего объема документации
	

	2.
	Предоставить информацию о дате приема сотрудников (с учетом определенного Заказчиком % выборки)
	Аудит со сверкой документов ______ человек 

(_______ % от общего штата компании Заказчика):
2015 г. – 5 человек
2016 г. – 5 человек
Далее……..
	


Укажите другую информацию, которую Вы считаете необходимым сообщить: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. и должность лица, заполняющего анкету 
_______________________________________________________________________
Источник информации о NS Consulting _______________________________________________________________________
Заполненную анкету Вы можете отправить по электронной почте:  abonent@nsconsult.ru  ,  shurutin@nsconsult.ru 
Лицо, ответственное за получение информации: Шурутин Артем Александрович
Компания обязуется не разглашать данные, полученные из анкеты.
