Шановні 

В Зв’язку із проведенням масових перевірок органами Державної служби України з питань праці – пропонуємо вам провести кадровий аудит з метою уникнення штрафних санкцій за порушення трудового законодавства 

 Зараз штрафи за не ведення кадрового обліку складаються від 173 гривні до 372 300 гривень

Результат нашої послуги: 1. рекомендація нашого спеціаліста у вигляді звіту (1-2листа)-ЗРАЗОК ДОДАЄТЬСЯ, в якому буде зазначено –  усі порушення, які документи не оформлені, яку документацію необхідно відновити.

2. Ми зробимо за вас відповідну документацію, відновимо документи яких у вас не має, надамо консультативну допомогу щодо ведення поточної документації.  

  ДОКУМЕНТИ, ЯКІ ПОВИННІ БУТИ У СУБЄКТА ГОСПОДАРЮВАННЯ
Кадрова документація для найманого працівника:

 Документи від найманого працівника: 

1. Паспорт.

2. Закордонний паспорт.

3. Ідентифікаційний код.

4. Трудова книга чи трудовий договір.

5. Медична книжка.

6. Військовий квиток.

7. Документ про освіту.

8. Свідоцтво про народження дітей.
9. Курси підвищення кваліфікації.
10. Атестаційні листи.

Документи які заповнює найманий працівник:

1.1. Заява на роботу (з візою керівника про прийняття).

1.2. Підпис ознайомлення з наказом про прийняття.
1.3. Згода на обробку персональних даних.

1.4. Особовий листок.

1.5. Зобов’язання про не розголошення комерційної таємниці – За бажанням!
1.6. Автобіографія.

1.7. Форма П-2 .
1.8. Посадова інструкція.

1.9. Договір матеріальної відповідальності..

1.10  Підписи ознайомлення працівників з:

1.10.1Колективним договором, 

1.10.2 Правилами внутрішнього трудового розпорядку.
1.10.3 Зобов’язання про не розголошення комерційної таємниці.
1.10.4 Журналом реєстру військовозобов’язаних.,

1.10.5Планом проведення медичних оглядів.
1.10.6 Журналом обліку та руху трудових книг.
1.10.7 Журналом ознайомлення з Посадовими інструкціями.,

Кадрова документація для Роботодавця:
1.1. Колективний договір.
1.2.  Правила внутрішнього розпорядку.
1.3. Журнал ознайомлення з колективним договором.
1.4. Журнал ознайомлення з правилами внутрішнього розпорядку.
1.5. Затверджений штатний розклад.
1.6. Положення про Комісію соціального страхування (протоколи для лікарняних).
1.7. Протоколи Комісії соціального страхування..

1.8. Журнал реєстрації протоколів Комісії соціального страхування.
1.9. Наказ призначення відповідального за базу персональних даних .
1.10. Згода працівника на обробку персональних даних.
1.11. Табель обліку робочого часу.
1.12. Книга Посадових  інструкцій.
1.13. Журнал ознайомлення з посадовими інструкціями.
1.14. Журналобліку та руху трудових книжок.
1.15. Книга кадрових наказів.

1.16. Журналреєстрації кадрових наказів.
1.17. Книга виробничих наказів..

1.18. Журнал реєстрації виробничих наказів.

1.19. Книга обліку особових справ.

1.20. Журнал обліку особових справ..

1.21. Книга повідомлень про прийом на роботу працівників в Податкову.

1.22. Журнал реєстрації повідомлень про прийом на роботу працівників в Податкову.
1.23. Положення про нерозголошення комерційної таємниці.
1.24. Журнал ознайомлення з положенням про нерозголошення комерційної таємниці.
1.25. Книга Договорівматеріальної відповідальності працівників..
1.26. Книга форм П2 (облік відпусток).
1.27. Наказ  про призначення відповідального за статистичний облік для працівників.

1.28. Книга статистичних звітів –для працівників.
1.29. Наказ призначення відповідального за архів.

1.30. Положення про архівний підрозділ.
1.31. Накази про передачу документації до архіву з описом.
1.32. Наказ  призначення відповідального за військовий облік.
1.33. Книга реєстрації військовозобов’язаних..
1.34. Книга реєстрації повідомлень до військового комісаріату реєстрації повідомлень про прийняття нових працівників.

1.35. Наказ  про призначення відповідального за медичне обслуговування та ведення медичних оглядів.
1.36. Книга реєстрації медичних книг.
1.37. План проведення планових медичних оглядів
1.38. Журнал обліку та реєстрації перевірок.

