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Коммерческое предложение: 
 

В связи с ужесточением требований законодательства в 

области трудовых отношений и охраны труда предлагаем 
следующие виды услуг: 

 

Кадровый аудит -  проверка с целью выявления 
соответствия ведения кадрового делопроизводства в 

организации требованиям и нормам трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, 
регламентирующих порядок составления, ведения и 

хранения кадровой документации, а также с целью 
подготовки рекомендаций по устранению нарушений, 

которые выявлены в ходе аудита. 
Составление внутренних нормативных правовых 

документов - правил внутреннего трудового распорядка, 

положений, должностных и рабочих инструкций и т.д. 
Оформление организационно-правовой 

документации: штатное расписание; должностные и 
рабочие инструкции; трудовые договоры (контракты); 
договора о материальной ответственности и др. 

Оформление распорядительных документов по 

личному составу (приказы, распоряжения); 

Формирование и ведение учетных форм кадровой документации: журнал учета 

личных дел, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнал 
регистрации должностных и рабочих инструкций и др. 

Формирование личных дел. 

Ведение трудовых книжек, проверка правильности внесения записей в трудовые 

книжки. 

Формирование табеля учета рабочего времени, графика сменности, графика 

отпусков и др. 

Организация работы по охране труда – разработка инструкций по охране труда, 
программы вводного инструктажа, оформление и заполнение журналов по охране труда; 
организация совместно с подразделениями проведения 

обучения и проверки знаний, работающих по вопросам 
охраны труда; проведении аттестации рабочих мест по 

условиям труда, паспортизации санитарно-технического 
состояния условий и охраны труда; разработка 
мероприятий по улучшению условий и охраны труда и др. 

 
Обращаем Ваше внимание, что услуги оказывают 

высококвалифицированные специалисты, повышающие 
свои знания одновременно с изменения законодательства в 
области трудовых отношений и охраны труда. 

 
В случае проверки у клиента трудовых отношений и 

охраны труда контролирующими органами, после оказания 
услуг, ответственность за допущенные нарушения по вине 
исполнителя возлагается на исполнителя. 
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