Договор на формирование  кадрового учета       
     



    Форма № 23

Договор на формирование кадрового учета                                                                          Форма № 23 
Кадровый центр «Персонал-Перспектива»

   107078,   Москва, ул. Н. Басманная,  д.4-6,  стр. 3,  ИНН 7701665503, КПП 770101001, ОГРН 1067746724330


Заявка на услуги кадрового обслуживания  
	1
	Наименование фирмы


	

	2
	ФИО и должность руководителя
	

	3
	ФИО контактного лица


	

	4
	Телефон


	

	5
	Факс


	


	6
	e-mail

	

	Информация о компании

	7
	Дата регистрации
	

	8
	Форма предприятия
	Малое

Не малое



	9
	Режим налогообложения


	Общий
	Специальный
	6%
	

	
	
	
	
	15%
	

	
	
	
	
	ЕНДВ
	

	
	
	
	
	прочий
	

	10
	Количество сотрудников всего
	

	10-а
	Из них граждан Белоруссии
	

	10-б
	Из них иностранных граждан (кроме Белоруссии)
	

	
	Пожалуйста, выберите требуемые услуги

1

Формирование кадрового учета 

Шт
Шт
Сбор документов для приема на работу

Подготовка и оформление трудового договора (типового)

Подготовка и оформление приказа о приеме на работу

Оформление личной карточки Т-2

Контроль всех изменений в личной карточке сотрудника, в том числе при увольнении

Подготовка приказа о перемещении 

Подготовка и оформление приказа об отпуске 

Подготовка и оформление приказа на увольнение

Создание дополнительных соглашений к Трудовому договору, закрепляющие все изменения по сотруднику

Подготовка и оформление справок по запросам сотрудников, касающиеся кадровых вопросов

Табель учета рабочего времени

Хранение, учет и выдача трудовых книжек

Ведение журнала учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

Ведение приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее

Оформление полисов обязательного медицинского страхования

2

Оформления и направление в территориальный орган миграционной службы уведомления о приеме на работу и об увольнении иностранного гражданина

3

Оформления и направление в службу занятости уведомления о приеме на работу и об увольнении иностранного гражданина

4

Подготовка и оформление трудового договора

5

Подготовка и оформление договора о коммерческой тайне

6

Разработка и оформление штатного расписания со всеми сопровождающими приказами

7

Оформление графика отпусков сотрудников

8

Разработка и оформление правил внутреннего трудового распорядка

9

Разработка и оформление должностных инструкций в соответствии со штатным расписанием

10

Разработка и оформление положения персональных данных работников

11

Разработка и оформление положения об оплате труда, премировании и материальном стимулировании работников

12

Разработка и оформление положения об охране труда

13

Оформление журнала инструктажа (ознакомление с инструкциями

14

Оформление журнала прохождения работниками обязательного медицинского освидетельствования

15

Разработка и оформление положения о коммерческой тайне

16

Разработка и оформление коллективного договора

17

Разработка кодекса корпоративного поведения

18

Разработка и оформления договоров о полной материальной ответственности

19

Восстановление кадрового учета

20

Консультации по ведению кадрового учета




PAGE  
2
Исполнитель ______________                                Заказчик
  _______________

                                 МП
                                                                           МП



