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	Анкета для планирования проведения кадрового аудита 
Пожалуйста, заполните данную анкету и пришлите в кадровую службу Группы компаний «А.Н.Т.»
На основании полученных данных будет сформировано предложение со стоимостью услуг.


	№
	Вопрос
	Ответ

	1.  
	Наименование проверяемого юр.лица, в том числе организационно-правовая форма.
	

	2. 
	Контактное лицо от Заказчика (ФИО, mail, телефон, факс)
	

	3. 
	Виды деятельности проверяемой организации (основные).
	

	4. 
	В каком году создана организация (юр.лицо).
	

	5. 
	Есть ли обособленные подразделения в СПб.
Когда они были созданы и (район) где они территориально расположены.
	

	6. 
	Есть ли обособленные подразделения (филиалы, представительства) проверяемого юр.лица по России. 

Когда эти обособленные подразделения были созданы (год) и где (города, область) они расположены.
	

	7. 
	Есть ли среди работников юр.лица НЕ граждане РФ – из ближнего зарубежья.

Указать из каких именно они государств. 
	

	8. 
	Есть ли среди работников юр.лица НЕ граждане РФ – из дальнего зарубежья.

Указать из каких именно они государств.
	

	9. 
	Количество работников, принятых на работу в организацию (в проверяемое юр.лицо) на данный момент.
	

	10. 
	Количество должностей, на которые приняты в данный момент работники (т.е. – сколько сейчас не вакантных должностей).
	

	11. 
	Количество всех должностей в организации (в юр.лице) по штатному расписанию.
	

	12. 
	Перечислить названия отделов организации (если их более 10-ти – перечислить 10-ть основных отделов). 
	

	13. 
	В каком виде ведется кадровый учет в организации (бумажном, электронном, не ведется).
	

	14. 
	Если кадровый учет ведется в электронном виде – укажите, какая программа используется для ведения кадрового учета. 
	

	15. 
	Среднее количество кадровых документов, оформляемых в месяц (документов по движению кадров - приему, переводу, увольнению).
	

	16. 
	Есть командировки по России.
	

	17. 
	Есть ли зарубежные командировки (куда).
	

	18. 
	Указать примерное количество всех командировок в месяц.
	

	19. 
	Должности работников, обычно направляемых в командировки. 
	

	20. 
	Какая система оплаты труда в организации.
	

	21. 
	Выплачивается ли заработная плата на банковские карточки (всем работникам)? 
	

	22. 
	Отличается ли режим рабочего времени у работников на разных должностях 
	

	23. 
	Какой режим рабочего времени (график, часы, дни).
	

	24. 
	Бывает ли сверхурочная работа? Оформляется ли это документально и оплачивается дополнительно?
	

	25. 
	Бывает ли работа в выходные и праздничные дни? 

Есть ли работа в ночное время?
	

	26. 
	Формируются ли личные дела работающих сотрудников?
	 

	27. 
	Ведется ли архив личных дел уволенных работников?
	

	28. 
	Возникали ли конфликтные ситуации с работниками в течение года?
	

	29. 
	Были ли судебные трудовые споры с работниками в течение года? 
	

	30. 
	Проводилась ли проверка организации Инспекцией по труду (ГТИ)?

Если проводилась проверка - когда она была (год) и по какому поводу?
	

	31. 
	Требуется ли проведение проверки порядка расчета и выплаты заработной платы в организации (и за какой период).
	

	32. 
	Требуется ли проведение проверки порядка оплаты больничных листов (и за какой период)
	

	33. 
	Кадровый аудит за какой период деятельности юр.лица интересует (например: за текущий год (2019), за прошлый 2018 год, за 3 года, за все время существования организации, иной срок)?
	

	34. 
	Причина инициации проведения кадрового аудита.
	

	35. 
	Цель (цели) проведения кадрового аудита.
	

	36. 
	Предпочтительный для Вас период (сроки) для проведения кадрового аудита.
	

	37. 
	Предпочтительное для Вас время  для проведения кадрового аудита (рабочее время//после работы/// удаленно)
	


Состав трудовых документов, оформляемых в организации  

(Укажите, пожалуйста, в таблице (есть/нет) – какие из нижеперечисленных документов оформляются):

	№
	Документ
	Есть / нет

	1
	правила внутреннего трудового распорядка
	

	2
	коллективный договор
	

	3
	положения об отделах (количество таких положений) 
	

	4
	положение об оплате труда
	

	5
	положение о защите персональных данных
	

	6
	положение о коммерческой тайне
	

	7
	должностные инструкции по всем должностям (количество таких инструкций) 
	

	8
	книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	

	9
	штатное расписание
	

	10
	график отпусков
	

	11
	табель учета рабочего времени
	

	12
	типовой трудовой договор (заполняется один вариант для всех работников организации)
	

	13
	трудовые договоры разные по разным должностям (отличаются условия не только в части перечня обязанностей по должности)
	

	14
	договор о полной индивидуальной материальной ответственности
	

	15
	договор о бригадной материальной ответственности 
	

	16
	трудовые книжки работников
	

	17
	расчетные листки
	

	18
	личные карточки работников (Т-2)
	

	19
	приказы по движению кадров (о приеме (Т-1), о переводе (Т-5), об увольнении (Т-8), о предоставлении отпуска (Т-6) и т.д.)
	

	20
	основания для приказов по движению кадров (заявления сотрудников, распоряжения, соглашения, служебные записки и т.п.)
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