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ПЕРЕЧЕНЬ ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ
	№
п/п
	Сокращение
	Расшифровка сокращения

	1. 
	Задание
	Письменное поручение Заказчика на оказание Услуг, подготовленное и направленное Заказчиком, согласованное уполномоченными лицами Заказчика

	2. 
	ИС
	Информационная система

	3. 
	ЛНА
	Локальный нормативный акт

	4. 
	ОРД
	Организационно-распорядительные документы

	5. 
	Рабочий день
	Рабочее время в течение суток, согласно установленному трудовому распорядку: пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с 2 (двумя) выходными днями – суббота и воскресенье (в том числе праздничные дни).

	6. 
	РФ
	Российская Федерация

	7. 
	Стороны
	Исполнитель, Заказчик

	8. 
	КЭДО
	Кадровый электронный документооборот

	9. 
	SLA
	Соглашение об уровне сервиса между Исполнителем и Заказчиком


1. НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГИ
Оказание услуг кадровому администрированию, подбору персонала и расчету заработной платы (далее – Услуга / Услуги).
2. ОПИСАНИЕ УСЛУГИ, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ
Перечень Услуг, которые должны быть оказаны, а также распределение функций между Сторонами в рамках взаимодействия по Услугам установлены в Приложении № 1 к техническим требованиям;
Исполнитель и работники исполнителя должны иметь специальные знания, опыт, образование и уровень компетенции для качественного оказания Услуг. 
3. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКУ И МЕСТУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
Начало оказания услуг: не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения Договора.
Окончание оказания услуг: через 12 (двенадцать) месяцев с даты заключения договора. 
Место оказания услуг: дистанционно, либо на территории Заказчика. 
Время оказания услуг: соответствует рабочему времени подразделений Заказчика.
Территориальная особенность: территория РФ (полное покрытие территории РФ). 
Исполнитель обязан обеспечить нахождение не менее двух работников на территории г. Москвы в целях обеспечения оказания услуг на территории Заказчика – работы с оригиналами трудовых книжек работников Заказчика, иными кадровыми документами, а также архивными документами Заказчика.
4. ХАРАКТЕРИСТИКИ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Перечень услуг, являющихся предметом настоящей закупки, объем и периодичность их оказания, предусмотрены приложениями № 1 и № 2 к техническим требованиям. 
Для оказания услуг по блоку «расчет заработной платы» Исполнитель за свой счет осуществляет поддержку, обновление информационных систем Заказчика: 1С: Бухгалтерия предприятия КОРП, редакция 3.0, 1С: Зарплата и управление персоналом КОРП, редакция 3.1 и синхронизацию с внутренними информационными системами АО «Почта России». 
Для оказания услуг по блокам «расчет заработной платы», «кадровое администрирование», Исполнитель за свой счет осуществляет пересылку корреспонденции. 
Для оказания услуг по блоку «подбор персонала» Исполнитель за свой счет несет расходы на доступ к базам данных резюме.
Ожидаемый результат: обеспечение бесперебойного оказания Услуг, необходимых для полноценного функционирования служб Заказчика. 
5. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ
5.1. Требования к качеству оказываемых услуг
Услуги должны оказываться на высоком профессиональном уровне. Исполнитель гарантирует качество оказания услуг согласно:
1. "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ;
2. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,
3. Нормативные документы Правительства РФ;
4. ВНД Заказчика; 

5.2. Условия оказания услуг
Исполнитель обязуется в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания Договора назначить своего ответственного представителя по направлению оказания услуг, ответственного за организацию, соблюдение сроков и обеспечение качества оказания услуг, выделить отдельный электронный почтовый ящик для организации приема заданий, и сообщить эти контактные данные на авторизированный адрес электронной почты Заказчика.
Услуги должны оказываться в установленное Заказчиком время согласно графику работы в соответствии с режимом работы Заказчика.
Заказчик обязуется не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты подписания Договора направить на адрес электронной почты Исполнителя уведомление о назначении контактного лица (лиц) по направлению оказания Услуг и передать их контактные данные Исполнителю.  
Исполнитель обязан в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания Договора направить на адрес электронной почты Заказчика списки работников, занятых для оказания услуг, для оформления допуска работников на территорию объектов Заказчика.
Работники Исполнителя осуществляют взаимодействие с работниками Заказчика в информационных системах Заказчика  в соответствии с внутренними требованиями Заказчика. 
При необходимости получения содействия или сведений (информации) работники Исполнителя самостоятельно взаимодействуют с подразделениями (внешними организациями), обеспечивающими деятельность Заказчика по различным направлениям функционирования (в том числе правовое сопровождение, организация закупок, сопровождение бухгалтерского и налогового учета), информацию о которых предоставляет Заказчик после заключения Договора.
Исполнитель обязан иметь собственную или привлеченную электронную систему кадрового электронного документооборота, размещенную в инфраструктуре Заказчика, и организовать обмен электронными кадровыми документами, а также архивное хранение документов по кадровому делопроизводству. 
Исполнитель обязан своими силами и за свой счет организовать ведение электронного архива первичных документов и бумажного архива первичных документов. 
Исполнитель за свой счет осуществляет поддержку информационных систем Заказчика: 1С: Бухгалтерия предприятия КОРП, редакция 3.0, 1С: Зарплата и управление персоналом КОРП, редакция 3.1, осуществляет регулярные обновления, по факту выхода обновлений, осуществляет работу с данными, наполняющими системы, синхронизацию и интеграцию с информационными системами АО «Почта России». 
Для детализации информации о доработках информационных систем Заказчика и возможности оказания комплекса Услуг, Исполнителю самостоятельно необходимо получить доступ к ЦБД АО «Почта России».  

5.3. Требования к безопасности
Исполнитель услуг должен обеспечивать соблюдение своими работниками при оказании услуг на объектах Заказчика правил пропускного режима, действующих на объекте, правил охраны труда и техники безопасности, промышленной санитарии, противопожарной безопасности и режимных требований, организовать составление и ведение полного комплекта документации по охране труда в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, включая правила, нормы, стандарты и иные руководящие документы в области охраны труда, требования, предъявляемые органами Ростехнадзора, Роспотребнадзора и иными федеральными (региональными) органами надзора и контроля, отраслевые правила и нормы, действующие в сфере деятельности Заказчика.
5.4. Требования к конфиденциальности
Исполнитель и Заказчик могут в ходе исполнения обязательств по Договору в одностороннем порядке определять конфиденциальный характер той или иной информации, при обязательном уведомлении об этом другой Стороны. 
Стороны не имеют права разглашать, передавать третьим лицам или использовать полученную по Договору от другой Стороны информацию в собственных целях без письменного предварительного согласия другой Стороны.
Стороны не несут ответственность в случае разглашения третьим лицам либо публичного распространения (неопределенному кругу лиц) информации, если на момент ее отнесения к конфиденциальной она уже была распространена либо открыта для доступа.
Условия, изложенные в настоящем пункте, обязательны для Сторон как в период действия Договора, так и в течение 3 (трех) лет с момента прекращения действия Договора по любым основаниям.
5.5. Требования по приемке услуг
Периодичность сдачи-приемки оказанных услуг – квартал.
Контроль за качеством оказания услуг осуществляется ответственным лицом Заказчика с учетом периодичности и графика оказания услуг, предусмотренных приложением № 1 к техническим требованиям. 
6.6.	Требования по передаче Заказчику технических и иных документов (оформление результатов услуг)
6.1. Ежеквартально Исполнитель направляет Заказчику подписанный со своей стороны подробный отчет по оказанным Услугам, Акт сдачи-приемки оказанных услуг, составленный в 2-х экземплярах, в порядке и сроки, предусмотренные Договором. Подписанный обеими сторонами Акт сдачи-приемки оказанных услуг является основанием для оформления Исполнителем счета на оплату за оказанные услуги за отчётный период и оплаты услуг Исполнителя. 
6.2. Ежемесячно, в срок не позднее 5 (Пяти) рабочих дней с даты начала текущего календарного месяца, Заказчик перечисляет Исполнителю аванс в размере 50% от суммы, на основании выставленного Исполнителем счета на оплату аванса. 
Если Договор заключается не в дату начала текущего календарного месяца, то абонентская плата, уплачивается пропорционально количеству отработанных дней в календарном месяце
6.3. Объем услуг за принятый Сторонами Отчетный период рассчитывается как объем услуг за квартал. 
6.4. 
6.5. Оставшаяся часть оплаты услуг за Отчетный период в размере 50% производится Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты подписания Сторонами Акта об оказанных услугах за Отчетный период, а также представленных Исполнителем документов.  
6.6. Отдельные виды услуг, не входящие в перечни услуг, оплачиваются Заказчиком отдельно на основании согласованных Сторонами Заказов - поручений, не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с даты подписания Сторонами Акта по Заказам - поручениям, на основании полученного от Исполнителя счета на оплату.
6.7. Расходы Исполнителя, связанные с исполнением обязательств по Договору, оплачиваются Заказчиком по отдельным счетам не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с даты выставления Исполнителем счета на оплату, а также предоставления Исполнителем Заказчику документов, подтверждающих такие расходы.
6. ТРЕБОВАНИЯ К ГАРАНТИЙНЫМ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМ ОКАЗЫВАЕМЫХ УСЛУГ
Исполнитель гарантирует соответствие качества оказываемых услуг условиям настоящих Технических требований и уровню сервиса (SLA). 
В случае некачественного оказания услуг Исполнитель за свой счет устраняет выявленные недостатки в сроки, предусмотренные договором, и компенсирует фактические потери Заказчика, связанные с некачественным оказанием Исполнителем Услуг. 
Исполнитель гарантирует безопасность оказания услуг и безопасность результатов оказанных услуг. 
7. СОГЛАШЕНИЕ ОБ УРОВНЕ СЕРВИСА
7.1. Расчет уровня обслуживания по кадровому администрированию и расчету заработной платы(УОк):
Уровень обслуживания рассчитается от количества принятых Исполнителем рекламаций к общему количеству выставленных заданий по формуле:
УОк = [1 – R / C] * 100%, где:
УОк – уровень обслуживания;
R – количество штрафов;
С – общее количество выставленных заданий для исполнения в отчетном периоде.
	Уровень обслуживания по кадровому администрированию
и расчету заработной платы (УОк)

	              100% >= УОк >= 98%
	высокий

	                98% > УОк >= 85%
	средний

	                85% > УОк 
	низкий


7.2.  Если уровень обслуживания не соответствует установленным требованиям или нарушаются другие условия оказания услуг, Исполнитель выплачивает штраф. Размер штрафа зависит от стоимости услуг, оказанных в отчётном периоде, или устанавливается в фиксированном размере за каждое нарушение. Задание не считается выполненным с нарушениями, если:
- просрочка выполнения Задания вызвана просрочкой Заказчика в соответствии с распределением ответственности, закрепленным в соответствующем Регламенте;
- Заказчиком и его работниками не выполнялись требования соответствующего Регламента, при условии, что это не позволило надлежащим образом выполнить Задание, и Инициатор Задания был своевременно извещен об этом.
7.3. Размеры штрафов, рассчитываемых по уровню обслуживания:
	Услуга
	Критерий
	Величина штрафа

	Подбор персонала

	Превышение срока закрытия вакансии по вине Исполнителя
	1 000 рублей за каждую закрытую вакансию 
с нарушением срока подбора

	Оформление документов при кадровом мероприятии (прием, перевод, увольнение, отпуск)
	Оформление кадрового мероприятия с отклонением от срока по вине Исполнителя
	1 000 рублей за каждое отклонение


	Кадровое администрирование
(Прием, перевод, отпуск и иные отсутствия работника, дисциплинарное взыскание, сокращение, учет рабочего времени, поощрения и взыскания, обновление кадровых документов при изменении персональных данных, отчетность, связанная с трудовой деятельностью – в СФР, налоговую инспекцию, другие государственные органы, ознакомление с должностными инструкциями и иными локально-нормативными актами, изменение штатного расписания, все виды социальных гарантий, перечисленных в локально-нормативных актах, ведение организационной структуры, подготовка локально-нормативных актов по направлению деятельности) 
	Ошибка в оформлении/неоформление кадрового мероприятия  

	1 000 рублей за 1 документ, в котором допущена(ы) ошибка(и)

	Подготовка отчетности
	Несвоевременная подготовка отчетности по вине Исполнителя
	1 000 рублей за каждое отклонение от срока 

	Расчет заработной платы
	Нарушение сроков мероприятий по начислению заработной платы по вине Исполнителя
	1 000 рублей за каждое отклонение

	Расчет заработной платы
	Некорректный расчет заработной платы, НДФЛ и страховых взносов
	1 000 рублей за одного работника

	Расчет заработной платы
	Некорректное удержание из заработной платы 
	1 000 рублей за каждое нарушение


Общий размер штрафов, определяемых в фиксированном размере, не может превышать 10% от стоимости услуг по направлению за отчетный период.
Дополнительно к перечисленным штрафам подлежат удержанию из суммы оплаты услуг Исполнителя денежные средства, взысканные с Заказчика уполномоченными государственными органами (организациями), их должностными лицами, а также иными третьими лицами в результате действий (бездействия) представителей Исполнителя при оказании услуг Заказчику, а также фактически понесенные Заказчиком убытки (реальный ущерб) в понимании статьи 15 ГК РФ, при условии их документального подтверждения, наличия прямой причинно-следственной связи с действиями (бездействием) представителей Исполнителя и подтвержденной вины Исполнителя. Подлежащие возмещению/удержанию суммы включают только реальный ущерб (фактические расходы Заказчика и/или суммы, фактически уплаченные Заказчика третьим лицам). Упущенная выгода, косвенные/непрямые убытки, репутационный вред, а также иные последствия, не являющиеся прямым реальным ущербом, возмещению не подлежат.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ
	Номер приложения
	Наименование приложения

	№ 1
	Перечень услуг и периодичность их оказания

	№ 2
	Спецификация Услуг





Приложение №1 

I. Перечень услуг, оказываемых Исполнителем, по разделу «Кадровое администрирование, подбор персонала и расчет заработной платы»

1.1. Оформление документов при приеме на работу.
1.2. Оформление документов по учету движения кадров.
1.3. Оформление документов при увольнении работников.
1.4. Ведение личных дел работников. ( в том числе карточки по форме 10 для ВО)
1.5. Выдача справок по запросу, оформляемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.6. Ведение графика отпусков и табеля учета рабочего времени (в том числе, больничные листы, отпуск по уходу за ребенком, отпуск по беременности и родам и т.д.).
1.7. Оформление командировок.
1.8. Подготовка статистической отчетности и справок по учету личного состава.
1.9. Разработка локальных нормативных актов в сфере кадрового регулирования и оплаты труда, компенсаций и льгот.
1.10. Разработка должностных инструкций и положений о структурных подразделениях. (актуализация по необходимости)
1.11. Осуществление подбора персонала в соответствии с Заданиями Заказчика.
1.12. Разработка системы оплаты труда персонала. 
1.13. Ведение штатного расписания. 
1.14. Расчет плановой численности.
1.15. Расчет планового и анализ фактического ФОТ.
1.16. Разработка и внедрение эффективных и гибких систем материального и нематериального стимулирования персонала.
1.17. Своевременное выполнение всех мероприятий по расчетам с сотрудниками, начислению налогов и выплаты заработной платы работникам Заказчика, обеспечение перечисления налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды и иных платежей. Формирование и своевременное представление налоговой отчетности по расчетам с персоналом. Расчет премий и резервов.
Сводное распределение функций между Заказчиком и Исполнителем при взаимодействии по разделу «Кадровое администрирование, подбор персонала и расчет заработной платы»
	№
	Наименование услуги
	Действия (шаги)
	Ответственный
	Сроки исполнения услуги

	
	
	
	Исполнитель
	Заказчик
	Название документа (результат действия)
	Сроки подготовки документов Исполнителем/Заказчиком и предоставления Заказчику / Исполнителю

	1. Подбор персонала

	1.1.
	Подбор персонала
	Задание на подбор
	 
	
	Задание на подбор
Согласование Задания на подбор в системе Битрикс24
	По мере необходимости

	
	
	Обсуждение с Заказчиком критериев подбора по заданию
	
	 
	Профиль должности
	Не позднее 2-х рабочих дней со дня получения задания

	
	
	Осуществление подбора
	
	
	Направление резюме, проведение первичного собеседования. 
	Специалист, ведущий специалист - до 4 недель;
Руководитель отдела, главный специалист - до 6 недель;
Руководитель департамента и выше - до 8 недель.
По согласованию с заказчиком сроки подбора могут изменяться.

	
	
	Интервью с Заказчиком
	
	
	/Комментарии в системе Битрикс24
	не позднее 3-х рабочих дней со дня получения резюме кандидата. По согласованию с заказчиком сроки могут изменяться.

	
	
	Осуществление подбора 


1 При отсутствии обратной связи по предоставленному кандидату более 3 (Трех) рабочих дней, включая подписание оффера, 
исполнитель направляет уведомление заказчику на контактные адреса Заказчика.
2 При изменении профиля кандидата Задание считается закрытым. Подбор по измененному профилю приравнивается к новому заданию на подбор.
3 При отмене задания на подбор Задание считается закрытым.
	
	
	Подобранный кандидат
	Специалист, ведущий специалист - до 5 недель;
Руководитель отдела,  главный специалист и равные - до 8 недель;
руководитель департамента и равные - до 12-ти недель;
выше руководителя департамента – по согласованию. По согласованию с Заказчиком сроки подбора могут быть увеличены

	
	
	Принятие решения о выборе кандидата
	 
	
	Уведомление о принятом решении в системе Битрикс24
	не позднее 3-х рабочих дней со дня проведения интервью

	1.2.
	Организация проверки кандидатов, взаимодействие с ДИВБ АО «Почта России»
	Запрос пакета документов от кандидата для проверки ДИВБ АО «Почта России»
	
	
	Анкета кандидата, согласие на обработку перс.данных, копии документов (паспорт, ИНН, СНИЛС, документы об образовании)  в системе Битрикс24 
	в течение 1-го рабочего с момента одобрения кандидата Заказчиком.

	
	
	Формирование пакета документов и направление на проверку в ДИВБ АО «Почта России»
	
	
	Анкета кандидата (со всеми заполненными графами и подписью кандидата), согласие на обработку перс.данных, копии документов (паспорт, ИНН, СНИЛС, документы об образовании). Копии документов, актуальные на дату проверки.
	в течение 1-го рабочего дня с момента получения документов от кандидата

	
	
	Информирование Заказчика о результатах проверки
	
	 
	Электронное письмо, сообщение в системе Битрикс24 от ответственного менеджера по подбору персонала
	не позднее 1-го рабочего дня со дня получения результатов проверки

	1.3.
	Оформление оффера
	Оформление оффера
	
	 
	Оформление проекта оффера в системе Битрикс24
	в течение 1 рабочего дня после одобрения кандидата СБ. 

	
	
	Подписание оффера Заказчиком
	 
	
	Подписанное предложение о работе
	в течение 2-х рабочих дней с момента направления. 

	
	
	Направление оффера кандидату
	
	 
	Направленное кандидату предложение о работе
	в течение 1 рабочего дня с момента получения подписанного оффера 

	
	
	Предоставление обратной связи по решению кандидата по офферу
	
	 
	Решение кандидата по  предложению о работе в системе Битрикс24
	в течение 1-го рабочего дня с момента получения обратной связи по офферу от кандидата 

	2. Кадровое администрирование

	2.1.
	Оформление документов при приеме на работу
	Задание на прием
	 
	
	Задание на прием  в системе Битрикс24.
Пакет документов в сканированном виде (паспорт, ИНН, СНИЛС, документы об образовании, документы воинского учета, трудовая книжка/, свид-во о браке, о рождении детей) – перечень документов зависит от возраста и личных обстоятельств кандидата, ответственный за полноту и актуальность документов для трудоустройства – менеджер по подбору персонала.
	Не позднее рабочего дня, предшествующего дню приема

	
	
	Оформление пакета документов при приеме
	
	 
	Трудовой договор
Приказ о приеме
Личная карточка Т-2 (при необходимости)
Согласие на обработку перс. Данных
Карточка по форме 10
Заявление на выплату заработной платы
Договор о мат от-ти
Заявление бывшего госслужащего
(Перечень документов зависит от условий труда и может увеличиваться при необходимости)
	Не позднее даты приема

	
	
	Ознакомление работника 
	
	 
	Трудовой договор (до подписания ТД)
Приказ о приеме
Личная карточка Т-2, Форма 10,
ЛНА (до подписания ТД)
Должностная инструкция ( При отсутствии ДИ – подготовить в течение 1 рабочего дня и ознакомить работника не позднее 3-х рабочих дней с даты приема)
Положение о подразделении
	В день приема

	
	
	Отправка второго экземпляра подписанного всеми сторонами трудового договора работнику на дистанционном формате работы или находящемуся в регионе
	
	 
	Трудовой договор
	Не позднее 3-х рабочих дней после подписания

	
	
	Отправка уведомления о приеме в военкомат
	
	
	Уведомление о приеме
	Не позднее 5 дней с даты приема

	
	
	Формирование личного дела работника
	
	 
	Т-2, Форма 10,
согласие на обработку перс.данных
Трудовой договор
Должностная инструкция
	В день приема

	2.2.
	Оформление документов по учету и движению кадров
	Уведомление об изменении существенных условий трудового договора
	
	
	Уведомление работнику об изменениях
	При необходимости

	
	
	Оформление переводов работников или изменение заработной платы/оплаты труда/графика работы
	 
	
	Задание в системе Битрикс24
	Не позднее рабочего дня, предшествующего переводу 

	
	
	Оформление пакета документов при переводе
	
	 
	Уведомление работнику об изменениях (при необходимости заблаговременного предупреждения)
Дополнительное соглашение к трудовому договору об изменениях
Приказ на перевод
График сменности (при сменном режиме)
Должностная инструкция
Положение о подразделении
	Не позднее даты изменений

	
	
	Ознакомление работника 
	
	 
	Уведомление работнику об изменениях (при необходимости заблаговременного предупреждения)
Дополнительное соглашение к трудовому договору об изменениях
Приказ на перевод
График сменности (при сменном режиме)
Должностная инструкция
Положение о подразделении
	В день оформления/при существенном изменении условий ТД, не позднее чем за 2 месяца до начала изменений.

	
	
	Отправка второго экземпляра подписанного всеми сторонами дополнительного соглашения к трудовому договору работнику на дистанционном формате работы или находящемуся в регионе
	
	 
	Дополнительное соглашение к трудовому договору
	Не позднее 3-х рабочих дней после подписания

	
	
	Формирование личного дела работника
	
	 
	Т-2
Уведомление работнику об изменениях Дополнительное соглашение к трудовому договору 
Должностная инструкция
Положение о подразделении
	В день оформления

	2.3.
	Оформление документов по увольнению
	Задание на увольнение работника 
	 
	
	Задание на увольнение работника в системе Битрикс24
Заявление об увольнении ( в системе Битрикс24
/КЭДО)
/пакет документов при увольнении по инициативе работодателя/подписанное соглашение о расторжении трудового договора/
Пакет документов при увольнении по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон – смерть работника, призыв в армию, заболевание и т.д.
Заявление на отправку трудовой книжки
	В день подачи заявления/получения необходимых документов, но не позднее рабочего дня, предшествующего дате увольнения В день подачи заявления/получения необходимых документов, но не позднее рабочего дня, предшествующего дате увольнения

	
	
	Оформление увольнения
	
	 
	Проверка наличия согласования руководителя
Проверка наличия согласования всех пунктов Обходного листа.
Приказ об увольнении (акт об отказе подписать приказ при необходимости)
Табель учета рабочего времени
СТД-Р

	В день увольнения

	
	
	Ознакомление работника 
	
	 
	Приказ об увольнении
(акт об отказе подписать приказ при необходимости)
Табель учета рабочего времени
СТД-Р

	Не позднее дня увольнения

	
	
	Отправка уведомления об увольнении в военкомат
	
	
	Уведомление
	В течение  5 дней с даты приказа

	
	
	Формирование личного дела работника, формирование архива
	
	 
	Т-2, Форма 10
	В день оформления увольнения

	2.4.
	Выдача справок 
	Задание на выдачу справки 
	 
	
	Задание в Битрикс24/КЭДО
	По мере необходимости

	
	
	Оформление справки
	
	 
	Сканированная копия справки в Задании в Битрикс24/КЭДО, отправка оригинала при запросе с указанием адреса.
	Не более трех рабочих дней с даты получения запроса

	2.5.
	Ведение графика отпусков
	Предоставление информации о планируемых отпусках работников
	 
	
	Список с запланированными отпусками работников
	Не позднее 1 декабря года, предшествующего планируемому

	
	
	Формирование графика отпусков
	
	
	График отпусков в 1С/КЭДО
	Не позднее 14-ти календарных дней до начала нового года

	
	
	Ознакомление работников с графиком отпусков в системе Битрикс
	
	
	График отпусков, Листы ознакомления с графиком/КЭДО   
	Не позднее 14-ти календарных дней до начала нового года

	
	
	Уведомление работника о начале отпуска
	
	 
	Уведомление о начале отпуска в системе Битрикс24/КЭДО 
	Не позднее 14-ти календарных дней до начала отпуска

	








2.6.
	






Оформление отпусков работникам вне графика/отпусков без сохранения заработной платы/дополнительных отпусков/дополнительного выходного дня/учебных отпусков
	Оформление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам вне графика
	
	
	Заявление/уведомление в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее 14-ти календарных дней до начала отпуска

	
	
	Оформление  отпуска без сохранения заработной платы
	
	
	Заявление в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее 1 рабочего дня, предшествующему дню начала отпуска

	
	
	Оформление дополнительных отпусков
	
	
	Заявление в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее 5-ти календарных дней до начала отпуска

	
	
	Оформление дополнительного выходного дня
	
	
	Заявление в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее 1 рабочего дня, предшествующему дню отдыха

	
	
	Оформление учебных отпусков
	
	
	Заявление и справка-вызов в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее 1 рабочего дня, предшествующему дню начала отпуска

	
	
	Формирование приказа на предоставление отпуска/выходного дня
	
	
	Приказ на отпуск/выходной/КЭДО
	Не позднее 5-ти календарных дней до начала отпуска - для ежегодных и дополнительных отпусков 
Не позднее 1 рабочего дня, предшествующему дню отдыха – для всех остальных

	
	
	Ознакомление работника 
	
	
	Приказ на отпуск/выходной/КЭДО 
	Не позднее 3-х календарных дней до начала отпуска - для ежегодных и дополнительных отпусков.
Не позднее 1 рабочего дня, предшествующему дню отдыха – для всех остальных

	
	
	Формирование личного дела работника
	
	 
	Внесение отпуска в карточку Т-2
	В день оформления отпуска, но не позднее даты окончания отпуска.

	2.7.
	Ведение табеля учета рабочего времени
	Предоставление информации об отклонениях (неявки по невыясненным причинам, болезнь)
	 
	
	Извещение в Битрикс24 по отклонениям (лист временной нетрудоспособности, акты об отсутствии на рабочем месте)
	На постоянной основе, но не позднее 15 и 30 числа текущего месяца

	
	
	Формирование табеля учета рабочего времени
	
	 
	Табель учета рабочего времени в 1С
	Не позднее второго рабочего дня месяца следующего за отчетным и второго рабочего дня после 15-го числа текущего месяца

	
	
	Проверка табеля учета рабочего времени, предоставление замечаний и несоответствий 
	 
	
	Табель учета рабочего времени в Битрикс24
	Не позднее следующего рабочего дня за днем получения табеля учета рабочего времени

	
	
	Внесение корректировок в табель учета рабочего времени
	
	 
	Табель учета рабочего времени с корректировками
	Не позднее следующего рабочего дня за днем получения корректировок

	
	
	Согласование табеля учета рабочего времени
	 
	
	Табель учета рабочего времени утвержденный/КЭДО
	Не позднее следующего рабочего дня за днем получения табеля учета рабочего времени

	
	
	Проведение табеля учета рабочего времени
	
	 
	Проводка документа
	Не позднее следующего рабочего дня за днем получения согласованного табеля учета рабочего времени

	
	
	Формирование табеля учета рабочего времени на увольняемого работника
	
	 
	Табель учета рабочего времени
	В день увольнения

	
	
	Согласование табеля учета рабочего времени на увольняемого работника
	 
	
	Табель учета рабочего времени согласованный/КЭДО
	Не позднее 1 часа с момента получения

	
	
	Проведение табеля учета рабочего времени на увольняемого работника
	
	 
	Проводка документа
	Не позднее 1 часа с момента получения согласованного табеля учета рабочего времени

	2.8.
	Оформление командировок 
	Оформление Задания на направление работника в командировку
	 
	
	Задание в системе Битрикс24
	Не позднее 1-го календарного дня до начала командировки

	
	
	Подготовка приказа на командировку
	
	 
	Приказ на командировку в 1С/КЭДО
	Не позднее даты командирования работника

	
	
	Ознакомление работника с приказом
	
	 
	Приказ на командировку в системе Битрикс24/КЭДО
	Не позднее даты командирования работника

	2.9.
	Подготовка статистической отчетности (по кадровому администрированию), не включая внутреннюю отчетность и отчетность по запросам
	Подготовка статистической отчетности и справок
	
	 
	Отчет
	В соответствии с графиком сдачи статистической отчетности

	
	
	Внесение корректировок
	
	 
	Скорректированный отчет, справка
	Не позднее 1-го календарного дня с момента выявления несоответствия

	2.10.
	Подготовка отчетности по запросам от проверяющих и контролирующих органов, АО «Почта России» и дополнительных отчетов в рамках отдельных запросов
	Оформление задания на подготовку дополнительных Отчетов/Запросов от АО «Почта России»
	
	
	Задание в системе Битрикс24/по электронной почте
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка отчетности/информации по запросу
	
	
	Задание в системе Битрикс24/по электронной почте
	В установленный в запросе срок

	2.11.
	Внесение изменений в режим рабочего времени, персональные данные и данные о лицевых счетах для перечисления заработной платы работника
	Оформление задания и предоставление пакета документов
	 
	
	Задание в системе Битрикс 24
Пакет документов в зависимости от запроса
	По мере необходимости

	
	
	Внесение изменений
	
	 
	Скорректированные данные
	Не позднее 1-го рабочего дня с момента получения запроса

	2.12.
	Формирование приказов о привлечении работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, о совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  
	Оформление задания о привлечении работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, о совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  
	 
	
	Задание в системе Битрикс24
	Не позднее 1-го рабочего дня до   привлечения работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  

	
	
	Получение согласия работника на привлечение к работе в выходной (праздничный) день, сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы.
	 
	
	Согласие работника
	Не позднее 1-го рабочего дня до   привлечения работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  

	
	
	Подготовка/подписание приказа на привлечение работников к работе в выходной (праздничный)  день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  
	
	 
	Приказ на привлечение работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке  
	Не позднее дня, предшествующего привлечению работников к работе в выходной день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке. Оформление прошедшими датами не производится.

	
	
	Ознакомление работника с приказом
	
	 
	Ознакомление работника
	Не позднее дня, предшествующего привлечению работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке. Оформление прошедшими датами не производится.

	
	
	
Хранение первичных документов

	
	
	Приказ на привлечение работников к работе в выходной (праздничный) день/сверхурочной работе, совмещении должностей, расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы, персональной надбавке, согласие работника.
	Срок хранения в соответствии с законодательством

	2.13.
	Ведение штатного расписания
	Оформление Задания о внесении изменений в штатное расписание/ наименование структурных подразделений и должностей
	
	 
	Задание в системе Битрикс24 
	По мере необходимости

	
	
	Проверка формы изменений в штатное расписание на соответствие данных в 1С ЗУП (при выводе шт. ед.), на соответствие названия должности выполняемым трудовым функциям, ЛНА Общества, нормам ст.132 ТК РФ и другим нормам действующего законодательства по оплате труда.  
	 
	
	Комментарий в Задании в системе Битрикс24 о приеме формы/возврате на доработку
	В течение 3-х рабочих дней с даты постановки Задания в системе Битрикс24

	
	
	Внесение изменений в штатное расписание, наименование структурных подразделений и должностей при возврате на доработку
	
	 
	Форма по изменению штатного расписания (вывод/ввод штатных единиц)  
	В течение 3-х рабочих дней после возврата на доработку

	
	
	Подготовка проекта приказа об утверждении/ изменении штатного расписания
	
	 
	Проект приказа 
	Не более 3-х рабочих дней с даты проверки/возврата на доработку формы на изменение штатного расписания

	
	
	Подписание приказа  об утверждении/ изменении штатного расписания
	 
	
	Подписанный приказ
	В течение 3-х рабочих дней после получения проекта документа

	
	
	Предоставление утвержденного штатного расписания 
	 
	
	Копия приказа
Копия утвержденного штатного расписания
	Не позднее дня введения в действие

	
	
	Внесение изменений в 1С
	
	 
	1С
	Не позднее следующего рабочего дня после получения согласованной формы изменений штатного расписания

	
	
	Хранение первичных документов
	
	
	Приказ об утверждении/внесение изменений в штатное расписание
	Постоянно

	2.14.
	Выгрузка штатной расстановки персонала из  1С ЗУП по запросам от подразделений
	Формирование Задания 
	
	
	Задание 
	По мере необходимости

	
	
	Формирование штатной расстановки и предоставление информации
	
	 
	Штатная расстановка
	Не позднее следующего рабочего дня

	2.15.
	Разработка локальных нормативных актов в сфере кадрового регулирования, оплаты труда, компенсаций и льгот
	Формирование Задания с оформлением задания с условием
	
	
	Задание в системе Битрикс24
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка проекта ЛНА
	
	 
	Проект ЛНА
	Не более 14 дней с даты получения задания

	
	
	Рассмотрение и согласование проекта документа
	 
	
	Проект ЛНА
	Не более 5 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Формирование замечаний и предложений
	 
	
	Замечания
	Не более 3 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Подготовка проекта ЛНА с учетом замечаний и предложений
	
	 
	Проект ЛНА с корректировками
	Не более 3 дней с момента получения замечаний

	
	
	Утверждение ЛНА
	 
	
	Приказ об утверждении ЛНА
	Не более 3 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Ознакомление с ЛНА штатных работников
	 
	
	Лист ознакомления/КЭДО
	В течении двух недель

	
	
	Ознакомление с ЛНА работников при приеме на работу
	
	 
	Лист ознакомления/КЭДО
	В день приема до подписания трудового договора

	
	
	Хранение первичных документов
	
	
	Приказ об утверждении ЛНА
	В сроки, установленные законодательством

	2.16.
	Формирование штатной расстановки персонала с учетом занимаемых ставок, вакансий, вида и размера премий (ежемесячная, полугодовая, годовая) на 1-е число месяца
	Формирование штатной расстановки и предоставление информации
	
	
	Штатная расстановка персонала с учетом занимаемых ставок, вакансий, вида премий (ежемесячная, полугодовая, годовая) на 1-е число месяца
	Ежемесячно, до 10-го числа. Исполнитель передает информацию через Задание в системе Битрикс24.

	2.17.
	Разработка и сопровождение социальных программ (НПФ, ДМС и другие)
	Формирование списка участников программы, расчета взносов в соответствии с ЛНА
	
	 
	Список, расчет в Задании в системе Битрикс24
	На постоянной основе в соответствии с ЛНА и договором

	
	
	Взаимодействие с внешними контрагентами (ведение, пролонгация, согласование с заказчиком договора/доп. соглашений, подключение, сверка и исключение из программы, расчет и проверка сумм взносов, контроль оплаты по договору)
	
	 
	Задание в системе Битрикс24
	На постоянной основе в соответствии с ЛНА и договором

	
	
	Хранение первичных документов
	
	
	Договор, дополнительные соглашения
	Постоянно

	



2.18.
	Формирование приказов в соответствии с Положением о социальных выплатах, Регламентом компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа
к месту использования отпуска и обратно работникам, проживающим
и работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членам их семей 
	Оформление Задания в соответствии с ЛНА Общества
	 
	
	Задание в системе Битрикс24
	По мере необходимости, в соответствии с ЛНА Общества

	
	
	Проверка необходимого комплекта документов в соответствии с ЛНА Общества
	 
	
	Комментарий в Задании в системе Битрикс24 о приеме пакета документов/возврате на доработку
	В течение 3-х рабочих дней с даты постановки Задания в системе Битрикс24

	
	
	Подготовка проекта приказа в соответствии с ЛНА Общества
	
	 
	Проект приказа 
	Не более 3-х рабочих дней с даты возврата с доработки комплекта документов или после проверки

	
	
	

Хранение первичных документов  
	


	
	

Приказ
	Срок хранения в соответствии с законодательством

	2.19.
	Выгрузка фактического ФОТ со страховыми взносами. Расчет резерва по годовой премии.
	Выгрузка из 1С ЗУП фактического ФОТ со страховыми взносами. Расчет резерва по полугодовой и годовой премии.
	
	
	В соответствии с календарем отчетов
	Ежемесячно, до 15-го числа. Исполнитель передает информацию через Задании в системе Битрикс24.

	
	
	Формирование замечаний и предложений 
	 
	
	Замечания через Задании
	Не более 1 рабочего дня с момента получения выгрузки и расчета

	
	
	Подготовка выгрузки и расчета резерва с учетом замечаний и предложений
	
	 
	Расчет фактического ФОТ и резерва по квартальной,  полугодовой и годовой премии
	Не более 1 рабочего дня с момента получения замечаний

	2.20.
	Расчет ежемесячной, квартальной, годовой премии
	Оформление Задания в системе Битрикс24 о расчете  ежемесячной, квартальной и годовой премии с оформлением условий
	
	
	Задание в системе Битрикс24
	В срок, установленный заказчиком но менее 5 рабочих дней для расчета годовой премии и 10 рабочих дней для расчета полугодовой премии

	
	
	Подготовка расчета  ежемесячной и годовой  премии
	
	
	Расчет квартальной,  годовой и полугодовой премии
	В срок, установленный заказчиком

	
	
	Подготовка и формирование приказа о выплате ежемесячной, квартальной и годовой премии
	
	
	Приказ о выплате квартальной,  годовой и полугодовой премии
	В срок, установленный заказчиком

	
	
	Подписание приказа о выплате  ежемесячной, квартальной и годовой премии 
	
	
	Приказ о выплате квартальной, годовой и полугодовой премии
	В течение 3 рабочих дней после принятия решения о выплате премии.

	
	
	

Хранение первичных документов  
	


	


	
Приказ о выплате квартальной,  годовой и полугодовой премии
	
Срок хранения в соответствии с законодательством

	2.21.
	Наложение дисциплинарного взыскания
	Оформление задания с приложением документов-оснований
	 
	
	Задание в Битрикс24/Запрос по эл.почте
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка приказа
	
	 
	Проект приказа о наложении дисциплинарного взыскания
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения Задания

	
	
	Подписание и регистрация приказа
	
	
	Приказ о наложении дисциплинарного взыскания
Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения проекта приказа

	
	
	Ознакомление Работника с приказом под роспись
	
	
	Приказ о наложении дисциплинарного взыскания или лист ознакомления с приказом
	Не позднее 3-х дней с момента регистрации приказа

	2.22.
	Разработка должностных инструкций и положений о структурных подразделениях 
	Оформление задания с условием
	 
	
	Задание в системе Битрикс24
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка проекта должностной инструкции/положения о структурном подразделении
	
	 
	Проект должностной инструкции/положения о структурном подразделении 
	Не более 14 дней с даты получения задания

	
	
	Рассмотрение и согласование проекта документа
	 
	
	Проект должностной инструкции/положения о структурном подразделении
	Не более 5 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Формирование замечаний и предложений
	 
	
	Замечания
	Не более 3 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Подготовка проекта  должностной инструкции/положения о структурном подразделении с учетом замечаний и предложений
	
	 
	Проект  должностной инструкции/положения о структурном подразделении с корректировками
	Не более 3 дней с момента получения замечаний

	
	
	Утверждение  должностной инструкции/положения о структурном подразделении
	 
	
	Должностная инструкция/положение о структурном подразделении
	Не более 3 дней с момента получения проекта документа

	
	
	Ознакомление с должностной инструкцией/положением о структурном подразделении штатных работников
	 
	
	Лист ознакомления
	В течение 14 дней с даты увтерждения/внесения изменений

	
	
	Ознакомление с должностной инструкцией/положением о структурном подразделении работников при приеме на работу
	
	 
	Лист ознакомления
	В день приема до подписания трудового договора

	2.23.
	Заполнение  Доверенностей персональными данными  работников
	Задание на оформление доверенности
	
	
	Задание в Битрикс24
	По необходимости

	
	
	Оформление доверенности при единичном заказе
	
	
	Доверенность в формате Word/PDF в Задании в Битрикс24
	Не более 3 дней с момента получения Задания

	
	
	Согласование/подписание доверенности
	
	
	Доверенность в формате Word/PDF в Задании в Битрикс24
	Не более 3 дней с момента получения Задания

	
	
	Внесение доверенности в реестр в Битрикс24
	
	
	Доверенность в формате Word/PDF в Задании в Битрикс24
	Не более 3 дней с момента получения Задания

	2.24.
	Формирование пакета документов в ГИТ, судах, прокуратуре и т.д.
	Формирование задания на запрос пакета документов
	
	
	Задание в Битрикс24.
При получении дела/запроса напрямую – уведомление руководства ООО «Почта Сервис» в день получения сведений.
	По поступлению запроса

	
	
	Ознакомление с материалами дела/запроса
	
	
	Материалы дела/запрос. 
	Не более 3-х рабочих дней

	
	
	Подготовка пакета документов по запросу
	
	
	Пакет документов по запросу
	Не более 14-ти рабочих дней с даты получения Задания от Заказчика. Срок оказания услуг может быть изменен исходя из процессуальных дат и сроков, назначаемых судом или иным полномочным органом власти.

	2.25.
	Оформление гражданско-правовых отношений
	Оформление Задания и предоставление требуемого пакета документов
	
	
	Задание
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка договора гражданско-правового характера (ГПХ)
	
	
	Проект договора ГПХ
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения Задания

	
	
	Подписание договора гражданско-правового характера (ГПХ)
	
	
	Подписанный договор ГПХ
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения проекта договора

	
	
	Формирование актов выполненных работ и предоставление  на оплату
	
	
	Акт выполненных работ
	В сроки, установленные договором

	2.26.
	Администрирование 1С:ЗУП
	Администрирование (корректировка) данных в 1С:ЗУП 
	
	
	Корректированные данные
	По мере необходимости

	2.27.
	Администрирование КЭДО
	Администрирование (корректировка) данных в КЭДО
	
	
	Корректированные данные
	По мере необходимости

	2.28.
	Разработка Положений об  оплате труда и премировании персонала
	Формирование Задания
	
	
	Задание в системе Битрикс24
	По мере необходимости

	
	
	Подготовка проекта ЛНА
	
	 
	Проект ЛНА
	Не более 14 рабочих дней с даты получения задания

	
	
	Рассмотрение и согласование проекта документа
	 
	
	Проект ЛНА
	Не более 5  рабочих дней с момента получения проекта документа

	
	
	Формирование замечаний и предложений
	 
	
	Задание на корректировку
	Не более 5  рабочих дней с момента получения проекта документа

	
	
	Подготовка проекта ЛНА с учетом замечаний и предложений
	
	 
	Проект ЛНА с корректировками
	Не более 3  рабочих дней с момента получения задания на корректировку

	
	
	Утверждение ЛНА
	 
	
	Приказ об утверждении ЛНА
	Не более 3  рабочих дней с момента получения проекта документа

	
	
	Ознакомление с ЛНА штатных работников
	 
	
	Лист ознакомления
	В течении двух недель

	
	
	Ознакомление с ЛНА работников при приеме на работу
	
	 
	Лист ознакомления
	В день приема до подписания трудового договора

	
	
	Хранение первичных документов
	
	
	Приказ об утверждении ЛНА
	В сроки, установленные законодательством

	3. Расчет заработной платы

	3.1.
	Расчет заработной платы и налогов на нее
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Заявление о налоговых вычетах + прилагаемые документы)
	 
	
	Заявление о налоговых вычетах + прилагаемые документы
	По мере необходимости

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Заявление работника о банковских реквизитах для перечисления заработной платы)
	 
	
	Заявление работника о банковских реквизитах для перечисления заработной платы                                                                                               
	При приеме на работу

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Заявление работника об удержаниях из заработной платы)
	 
	
	Заявление работника об удержаниях из заработной платы                                 
	По мере необходимости

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Заявление работника на перечисление профсоюзных взносов с реквизитами организации)
	 
	
	Заявление работника на перечисление профсоюзных взносов с реквизитами организации
	По мере необходимости

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Исполнительные листы на сотрудников)
	 
	
	Исполнительные листы на сотрудников
	По мере возникновения

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Справки 2-НДФЛ с предыдущего места работы сотрудника)
	 
	
	Справки 2-НДФЛ с предыдущего места работы сотрудника
	При приеме на работу

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Документы на оплату переработок (сверхурочные, ночные и т.д.)
	
	 
	Документы на оплату переработок (сверхурочные, ночные и т.д.)
	Не позднее следующего рабочего дня, за днем получения информации, но не позднее 1 и 15 числа месяца

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Приказы на доплаты, надбавки, компенсации)
	
	 
	Приказы на доплаты, надбавки, компенсации
	Не позднее следующего рабочего дня, за днем получения информации, но не позднее 1 и 15 числа месяца

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Документы на выплату сотруднику дохода в натуральной форме)
	 
	
	Документы на выплату сотруднику дохода в натуральной форме
	По мере необходимости

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Табель учета рабочего времени)
	
	 
	Табель учета рабочего времени
	1 и 16 числа каждого месяца

	
	
	Предоставление первичных документов для расчета заработной платы (Прочие документы, относящиеся к расчету заработной платы)
	 
	
	Прочие документы, относящиеся к расчету заработной платы                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
	Не позднее следующего рабочего дня за днем получения информации, но не позднее 2 и 17 числа месяца

	
	
	Ввод первичных документов в учетную систему
	
	 
	Первичные документы
	Не позднее следующего рабочего дня, за днем получения информации, но не позднее начала расчета заработной платы

	
	
	Начисление заработной платы и налогов на нее
	
	 
	Расчет
	В сроки, установленные ЛНА Заказчика, но не позднее, чем за 1 (один) день до выплаты заработной платы

	
	
	Подготовка зарплатных ведомостей
	
	
	Зарплатные ведомости по каждому зарплатному проекту
	В сроки, установленные ЛНА Заказчика, но не позднее, чем за 1 (один) день до выплаты заработной платы

	
	
	Направление расчетного листа работнику
	
	 
	Расчетный лист
	Не позднее дня выплаты заработной платы

	
	
	Перечисление заработной платы
	 
	
	Платежная ведомость
	В сроки, установленные ЛНА Заказчика

	
	
	Перечисление налогов, страховых взносов (формирование/проверка)
	
	
	Уведомление
	Не позднее 25 числа месяца, следующим за отчетным

	
	
	Перечисление налогов, страховых взносов (формирование/проверка) – отправка по ЭДО
	
	
	Уведомление
	Не позднее 25 числа месяца, следующим за отчетным

	3.2.
	Расчет заработной платы и налогов на нее при увольнении работника

	Предоставление первичных документов (Приказ на увольнение)
	
	 
	Приказ на увольнение
	В день увольнения, не позднее 11 часов мск

	
	
	Предоставление первичных документов (Табель учета рабочего времени)
	
	 
	Табель учета рабочего времени
	В день увольнения, не позднее 11 часов мск

	
	
	Проверка наличия задолженностей за сотрудником
	
	
	Отметки в обходном листе в Задании в Битрикс24
	В день увольнения, не позднее 11 часов мск

	
	
	Начисление заработной платы и налогов на нее
	
	 
	Расчет
	В день увольнения, не позднее 13 часов мск

	
	
	Подготовка платежного поручения
	
	
	Платежная ведомость
	В день увольнения, не позднее 11 часов мск

	
	
	Перечисление заработной платы
	 
	
	Платежная ведомость (подписание и отправка)
	В день увольнения

	3.3.
	Расчет листа временной нетрудоспособности работника
	Выгрузка листа нетрудоспособности работника
	
	
	Электронный лист временной нетрудоспособности
	Ежедневно

	
	
	Направление данных в ФСС
	
	
	Направленные в ФСС данные с отметкой о передаче
	Не позднее 2 рабочих дней с момента загрузки листа временной нетрудоспособности в систему

	
	
	Выплата работнику за первые 3 дня временной нетрудоспособности
	
	 
	Расчетная ведомость и платежная ведомость
	В ближайшую выплату заработной платы

	
	
	Перечисление расчета по листу временной нетрудоспособности
	 
	
	Платежная ведомость
	В ближайшую выплату заработной платы

	3.4.
	Расчет отпускных
	Предоставление первичных документов
	
	 
	Приказ на отпуск
	Не позднее 5-ти рабочих дней до начала отпуска

	
	
	Расчет отпускных
	
	 
	Платежная ведомость
	Не позднее 4-х рабочих дней до начала отпуска

	
	
	Перечисление отпускных
	 
	
	Платежная ведомость
	Не позднее 3-х рабочих дней до начала отпуска. 
По решению Заказчика допускается перечисление позднее 3-х дней, при этом Исполнитель ответственности за нарушение сроков не несет.

	
	
	Формирование задания
	 
	
	Задание
	При поступлении запросов от сотрудников

	3.5.

	Справки о заработной плате

	Заявление/Задание на оформление справки
	
	
	Задание в Битрикс24
	По мере необходимости

	
	
	Формирование и выдача справок 
	
	 
	Справка
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента получения запроса

	3.6
	Зарплатные проекты
	Получение заявления и анкеты работника на прикрепление к зарплатному проекту
	
	
	Заявление, анкета
	По мере необходимости

	
	
	Ввод данных в учетную систему
	
	
	Прикрепление счета зп-проекта
	В течении 14 календарных дней

	3.7.
	Удержания из заработной платы
	Проведение удержания из заработной платы сумм, превышающих установленные для работника лимиты расходов. 
	
	
	Удержание
	Удержание производится из заработной платы, начисляемой работнику за второй месяц, следующий за отчетным, а также во время расчёта заработной платы увольняемого работника, при уходе работника в отпуск по беременности и родам/по уходу за ребенком

	3.8.
	Подготовка статистической отчетности (по заработной плате)
	Подготовка статистической отчетности и справок
	
	 
	Отчет
	В соответствии с графиком сдачи статистической отчетности

	
	
	Внесение корректировок
	
	 
	Скорректированный отчет, справка
	Не позднее 1-го календарного дня с момента выявления несоответствия

	
	
	Согласование и отправка статистической отчетности и справок
	
	
	Отчет
	В соответствии с графиком сдачи статистической отчетности
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Приложение № 2 
к техническим требованиям


Спецификация Услуг
	№
	Направление
	Наименование услуги
	Предельный объем услуг в месяц

	3
	Кадровое администрирование, подбор персонала и расчет заработной платы
	Услуги согласно перечню, установленному в Приложении № 1
	Без ограничения Заданий
Кадровое администрирование численности не более 2 700 штатных сотрудников, в т.ч. договоры ГПХ*


* показатель указан статистически

Состав Услуг, напрямую не отражаемый в задачах:
	Наименование направления и операций
	Количество в квартал (не более)*

	Кадровое администрирование, подбор персонала и расчет заработной платы
	

	1
	Проверка на соответствие графика отпусков на отсутствие отпуска авансом 
	600

	2
	Внесение и настройка HR-link  МЧД 
	25

	3
	Настройка бланков отчетности в HR-link  и маршрутов подписания 
	Не более 10

	4
	Подготовка ответов и документов по запросам (требованиям) от государственных органов
	Не более 10

	5
	Подготовка ответов по запросам от АО «Почта России» 
	Не более 301-2

	6
	Подготовка к отправке отчетности Сведения застрахованного лица  
	270

	7
	Внесение и корректировка графиков работ и индивидуальных графиков работы сотрудников
	30

	8
	Участие в совещаниях по приглашению Заказчика 
	5

	9
	Дублирование документов (в виде сканов) в Битрикс 24, 1С: ЗУП, HR-link 
	1350

	10
	Участие в решении нестандартных ситуаций по начислениям и выплатам по сотрудникам 
	3

	11
	Расчет и составление финансового плана для межрасчетных платежей и согласование их с финансовым отделом Заказчика ежедневно, с дублированием и согласованием в Битрикс 24
	90

	12
	Внесение и настройка в 1С: ЗУП новых способов отражений и начислений (ведение) - в базе 1С: ЗУП 
	30 статей отражения и 110 начислений

	13
	Отправка и получение корреспонденции Почтой России 
	400

	14
	Подготовка ответов и документов по запросам (требованиям) от государственных органов 
	10

	16
	Предварительные расчеты по запросу ФОТ и налогов 
	6

	17
	Взаимодействие с аудиторами при ежегодной проверке (подготовка, отправка документов и  информации по запросу)
	1

	18
	Участие во всех внутренних бизнес -процессах в системе Битрикс 24 и HR-link
	Учет не ведется

	19
	Расчет резерва на отпуска – 1 раз в месяц
	3
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