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ТАРИФЫ НА УСЛУГИ

Стоимость услуг кадрового делопроизводства

	№
	Наименование услуги
	Ед. изм. 
	Цена (руб.)

	1
	Разработка положений по охране труда
	1 документ
	договорная

	2
	Юридическая экспертиза трудовых договоров и иных кадровых документов
	1 договор
(1 документ)
	от 5000

	3
	Составление договоров:

· трудовой договор с работником; 

· трудовой договор с руководителем; 

· коллективный договор и т.д. 
	1 договор
	от 5000 до 10000

	4
	Составление письменных документов (должностных инструкций, положений и иных документов)
	1 документ
	от 7000 до 10000

	5
	Кадровый аудит с практическими рекомендациями и разработкой плана оптимизации кадрового делопроизводства с учетом охраны труда
	1 услуга
	от 25 000

	6
	Хранение кадровой документации в нашем офисе 
	1 месяц
	от 15000

	7
	Отдел кадров в нашем офисе
	1 месяц
	от 25000


Стоимость абонентского кадрового обслуживания

	Наименование услуг, оказываемых в рамках абонентского кадрового обслуживания
	Кол-во операций в мес.
	Цена (руб./мес.)

	1. Прием на работу
оформление приказа, трудового договора, договора о материальной ответственности и т.д.

2. Перевод на другую работу
оформление приказа, дополнительного соглашения к трудовому договору и т.д.

3. Увольнение
оформление приказа, внесение записи в трудовую книжку, книгу учета движения трудовых книжек и т.д.

4. Внесение изменений в штатное расписание
издание приказа, оформление нового штатного расписания
	до 5 движений по личному составу
	15000

	5. Отпуска (очередные и без сохранения заработной платы)
составление графика отпусков, оформление приказов, внесение записи в Т-2 и т.д.

6. Поощрения
издание приказа, внесение записи в трудовую книжку
	до 10 движений по личному составу
	20000

	7. Наказания
устные консультации по правомерности наложения дисциплинарных взысканий, составление приказа и т.д.

8. Справки
подготовка справок для работников (с места работы, о трудовом стаже и т.д.)

9. Табель учета рабочего времени
передача в бухгалтерию табеля учета рабочего времени (при бухгалтерском обслуживании в нашей компании)
	до 20 движений по личному составу
	48 000

	10. Личное дело
ведение личных дел, карточек формы Т-2

11. Воинский учет
контроль за воинским учетом в компании

12. Трудовые книжки
ведение книги учета движения трудовых книжек, ведение и первичное оформление трудовых книжек.
	от 20 движений по личному составу
	дог.


Разработка документации по охране труда
Состав комплекта документов и его стоимость определяется после проведения экспертизы имеющейся на предприятии документации. 

Цена разработки документации зависит исключительно от количества рабочих профессий (видов опасных работ). Количество работников на цену не влияет. 

Разработка документации осуществляется по следующим группам:
· Разработка Плана мероприятий по внедрению документов и средств по охране труда на текущий год;

· подготовка комплекта распорядительной документации по охране труда;

· подготовка комплекта учетной документации по охране труда;

· разработка пакета инструкций по охране труда для всех профессий и видов работ;

· разработка программы вводного инструктажа для всех категорий сотрудников;

· разработка программы инструктажа на рабочем месте;

· составление перечня нормативно-правовых актов, содержащих требования охраны труда;

· разработка должностных инструкций специалиста по охране труда и ответственного за электрохозяйство;

· разработка программы инструктажа на присвоение I группы по электробезопасности;

· разработка политики организации в области охраны труда;

· организация обучения по охране труда и электробезопасности

Все работы проводятся в полном соответствии с действующим законодательством.
