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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
 «Ведение внешней кадровой службы»
Полное наименование Вашей компании: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая информация
Заполнение данной анкеты позволит нам подготовить индивидуальное предложение для Вашей компании по ведению внешней кадровой службы в оперативном режиме. В анкете учтена только та информация, которая может повлиять на сложность и стоимость работ по оказанию данной услуги.

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

	1. 
	Время существования компании (год открытия компании).
	

	2. 
	Сфера деятельности компании.
	

	3. 
	Месторасположение 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. 
	Место хранения кадровой документации.
	

	8. 
	При наличии филиала(ов) место хранения кадровой документации филиала(ов)
	

	9. 
	Локальные нормативные акты, действующие в компании (наименование документа) и их объем (количество страниц).
	

	10. 
	Наличие в штате компании следующих категорий работников (количество):

· 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.
	

	11. 
	Количество принятых работников в 2017 г. 
	

	12. 
	Количество уволенных работников в 2017 г.
	

	13. 
	Количество оформленных переводов работников на другую должность в 2017 г.
	

	14. 
	Планируемое увеличение численности работников в 2018 г.
	

	15. 
	Количество изменений заработной платы в 2017 г. 
	

	16. 
	Количество служебных командировок в 2017 г.
	

	17. 
	Количество предоставленных отпусков в 2017 г.:
· ежегодный основной оплачиваемый;
· ежегодный дополнительный оплачиваемый;

· без сохранения заработной платы;

· учебный;
· по беременности и родам;

· по уходу за ребенком.
	

	18. 
	Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется :
· строго по графику отпусков;
· по заявлениям, но частями не менее чем 7-14 дней;
· частями (разбивается) в количестве менее 7 дней.  
	

	19. 
	Количество  предоставленных листков нетрудоспособности  работниками в 2017 г. 
	


Укажите процедуры, которые оформляются в Вашей организации и ведение которых предполагается передать на аутсорсинг.
	Процедуры
	Описание работ
	Оформляется в компании в настоящий момент
	Предполагается передать на аутсорсинг

	Прием
	Оформление трудового договора.
	
	

	
	Оформление должностной инструкции. 
	
	

	
	Оформление приказа о приеме на работу.
	
	

	
	Заполнение трудовых книжек, оформление вкладыша в случае необходимости.
	
	

	
	Оформление личной карточки.
	
	

	
	Внесение записи о приеме в книгу учета движения трудовых книжек.
	
	

	
	Внесение записи в приходно-расходную книгу по учету бланков трудовых книжек.
	
	

	
	Оформление договора о материальной ответственности (договор может заключаться в том случае, когда должности или выполняемые работы предусмотрены Постановлением Минтруда РФ от 31.12.2002 N 85 или иными нормативными правовыми актами).
	
	

	Изменение условий трудового договора
	Оформление соглашения об изменении условий трудового договора.
	
	

	
	Оформление приказа о переводе.
	
	

	
	Внесение сведений в трудовую книжку.
	
	

	
	Внесение сведений в личную карточку.
	
	

	Увольнение
	Оформление приказа об увольнении.
	
	

	
	Внесение сведений в трудовую книжку.
	
	

	
	Внесение сведений в личную карточку.
	
	

	Отпуск
	Оформление и заполнение графика отпусков.
	
	

	
	Оформление приказов о предоставлении отпуска.
	
	

	Командировка 
	Оформление служебного задания о направлении в командировку.
	
	

	
	Оформление приказа о направлении в командировку.
	
	

	
	Оформление командировочного удостоверения.
	
	

	
	Внесение информации в журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации.
	
	

	Оплата труда
	Оформление табеля учета рабочего времени.
	
	

	
	Оформление штатного расписания.
	
	

	
	Оформление приказа об утверждении штатного расписания.
	
	

	
	Заполнение листков нетрудоспособности (в части не касающейся оплаты труда.)
	
	

	
	
	
	

	
	Оформление приказов о поощрении.
	
	

	
	Оформление приказов о привлечении к сверхурочной работе.
	
	

	
	Оформление приказа о привлечении работника к работе в выходной или нерабочий праздничный день.
	
	

	Приказы по основной деятельности
	Оформление приказа о назначении лица, ответственного за ведение трудовых книжек
	
	

	
	Оформление приказа о назначении ответственного за ведение журнала учета работников, выбывающих в служебные командировки и прибывших в организацию, а также за осуществление отметок в командировочных удостоверениях
	
	

	Прочее
	
	
	


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 – 

исполнительный директор 
ООО «НС Консалтинг».
Контактные данные
+7 (495) 961 16 89

Компания обязуется не разглашать данные, полученные из анкеты.
