ООО «Ваш Выбор +»
Коммерческое предложение
по предоставлению услуг в сфере управления персоналом:

1) Кадровый аудит:

Целью проверки являлись проверка ведения кадрового учета, кадрового делопроизводства, а также локальных нормативных актов Предприятия на соответствие действующему законодательству о труде, выдача последующих рекомендаций по приведению кадрового учета, делопроизводства и локальных нормативных актов Предприятия в соответствие с Трудовым кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами.

1. Проверка ЛНА
1.1. Коллективный договор (если есть)
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка
1.3. Положение об оплате труда
1.4. Положение о премировании
1.5. Положение о защите персональных данных (согласие на обработку перс. данных)
1.6. Иные ЛНА, применяющиеся в работе организации
1.7. Ознакомления с ЛНА

2. Штатное расписание
3. Трудовые книжки и журнал учета трудовых книжек
4. Трудовые договора (доп. соглашения)
5. Должностные инструкции (если есть)
6. Карточка Т-2 (при наличии)
7. Приказы (заявления) по кадровому делопроизводству (прием, увольнение и т.д.)
8. График отпусков
9. Табели учета рабочего времени
10. Воинский учет
11. Специальная оценка условий труда
12. Журналы регистрации
13. Договоры о материальной ответственности

Полная проверка ЛНА, имеющих отношение к трудовой деятельности работников.
Выборочная проверка личных дел работников (не менее 10% от общей численности организации) с обязательной разбивкой на все структурные подразделения (отделы) организации, кроме этого выборочная проверка работников, находящихся в отпуске по беременности и родам или отпуске по уходу за ребенком.

	По итогам проверки составляется Акт и даются рекомендации.

Стоимость услуги для одного юридического лица:

	Кол-во штатных единиц (работников)
	[bookmark: _GoBack]Стоимость, руб.

	до 100 
	40 000

	от 100 до 200
	50 000

	от 200 до 400
	60 000

	от 400 до 700
	70 000

	от 700 до 1000
	80 000 

	от 1000
	Обсуждается индивидуально с клиентом




2) Постановка кадрового учета:
В стоимость постановки кадрового учета входит:
 Составление штатного расписания (до 25 ед.) – 5000 руб.
 Подготовка форм трудовых договоров, дополнительных соглашений – от 5000 руб.
  Разработка локально-нормативных актов типовой формы (нормальные условия труда, 5-ти дневная рабочая неделя, 8-ми часовой рабочий день, повременная (окладная) система оплаты труда:
- Правила внутреннего трудового распорядка – от 20 000 руб.;
- Положение об оплате труда – от 10 000 руб.;
- Положение о премировании – от 10 000 руб.;
- Пакет документов по работе с персональными данными (Положение о защите персональных данных, приказы, согласия, обязательства) – от 20 000 руб.;
- Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей – 1 500 руб.;
- Приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей – 500 руб.;
-  Журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений - 1 000 руб.;
-  Журнал регистрации приказов по личному составу – 500 руб.;
- Составление графика отпусков (до 25 ед.) – 4 000 руб.
- Разработка должностной инструкции – 3 000 руб. (по ЕКТС). 
 Инструктаж сотрудника Клиента, который будет заниматься кадровым учетом от 5 000 руб.
Стоимость разработки Локальных нормативных актов для различных типов, видов, режимов, характера работы (ненормированный рабочий день, неполное рабочее время, суммированный учет рабочего времени, сменный график работы, повременно-премиальная, сдельная оплата труда и т.д.) обсуждается индивидуально с заказчиком.
3) Воинский учет
Оформление пакета документов по воинскому учету - от 20 000 руб.
4) Кадровый консалтинг (вне рамок кадрового аудита)
Кадровое консультирование (кадровый консалтинг) - это вид деятельности, связанный с решением задач, стоящих перед руководством в области управления человеческими ресурсами, с целью оптимизации расходов и увеличения прибыльности бизнеса, не в ущерб социально-психологическому климату в трудовом коллективе.
Стоимость консультации – от 5 000 руб./час
В рамках кадрового консалтинга мы готовы решать вместе с Вами следующие задачи:
· Повышение эффективности деятельности действующих систем управления персоналом;
· Аудит "проблемных зон" в существующей системе и алгоритмах работы с предложениями конкретных способов устранения;
· Разработка и оптимизация отдельных процедур по управлению кадрами;
· Анализ должностных функций и организационной структуры Компании;
· Анализ существующей системы кадрового менеджмента, управления кадрами и его мотивации;
· Оптимизация технологии управления и деятельности персонала;
· Разработка совместно с руководителями отделов/Компании новой схемы/системы работы персонала в рамках каждого отдела или группы;
· Проведение оптимизации численности персонала в строгом соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Предупреждение и помощь в урегулировании трудовых конфликтов между работниками и работодателями.
Стоимость услуг по кадровому консалтингу определяется в зависимости от количества сотрудников в штате и уровня задач, которые должны быть решены в процессе.
5) Восстановление кадрового учета
	ЧТО ВХОДИТ В СТОИМОСТЬ ВОССТАНОВЛЕНИЯ КАДРОВОГО УЧЕТА:


· Приведение в порядок всех кадровых документов по сотрудникам Вашей компании, в соответствие с утвержденным планом и договором на восстановление кадрового учета.
· Проверка личных дел сотрудников, доукомплектование их необходимыми копиями документов, формирование папки с личным делом сотрудника.
· Проверка, исправление и заполнение личных карточек сотрудников.
· Проверка правильности заполнение трудовых книжек, внесение исправлений, если это необходимо.
· Исправление неправильно составленных приказов. В случае отсутствия каких-то приказов по личному составу или по основной деятельности, их подготовка.
· Составление и заполнение формы графика отпусков в Вашей компании, ознакомление с ним сотрудников компании.
· Проверка трудовых договоров, а также дополнительных соглашений к ним. При необходимости разрабатывается новая форма трудовых договоров и дополнительных соглашений с сотрудниками.
· Формирование штатного расписания при его отсутствии или внесение изменений и исправление действующего.
· Проверка должностных инструкций, внесение корректировок и дополнений при необходимости. Разработка новых должностных инструкций под конкретную должность.
· Проверка ведения кадровых журналов. Приобретение и заполнение недостающих журналов (журналы приобретаются за счет компании, в которой производится восстановление кадровой документации).
* В стоимость услуг по договору на восстановление кадрового учета не входит:
- Восстановление локально-нормативных актов (ЛНА);
- Разработка и внедрение новых форм трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним.
- Ведение кадрового учета.
Срок восстановление кадрового учета зависит от количества работников и периода, за который необходимо провести восстановление кадровых документов.
 По завершению восстановления кадрового учета Вам будет предоставлен отчет о проделанной работе.
Для чего необходимо восстановление кадрового учета:
 - во время восстановления кадрового учета по сотрудникам собирается весь необходимый комплект документов, который помогает защитить компанию и руководителя при возникновении трудовых споров с сотрудниками;
- при проверке контролирующих органов восстановление кадрового учета поможет защитить Ваши интересы и минимизировать штрафные санкции;
 - восстановление кадрового учета приводит в порядок личные дела сотрудников, что поможет в дальнейшем систематизировать ведение кадрового учета.
6)  Подбор персонала;
7) Аудит HR-процессов;
8) Итоговая стоимость предоставляемых услуг обсуждается индивидуально.
	Этапы работы с нашими клиентами


1. Вы оформляете заявку на услугу, после чего наш специалист связывается с Вами для уточнения организационных вопросов, оценки состояния кадровых документов и объема работ. Как только все необходимые данные будут получены, Вам направляется индивидуальное коммерческое предложение.
2. Далее происходит согласование коммерческого предложения, подписание договора и оплата услуг по восстановлению кадрового учета.
3. После завершения организационных моментов специалист нашей компании готовит план работы, который предоставляется Заказчику.  Только после утверждения данного плана, наш специалист приступает к работе.
4. По завершению работы, Вы получаете Акт  по итогам проведенной работы, с рекомендациями по устранению замечаний, при необходимости.

