
ISSN 2949-5040 Вестник Государственного университета просвещения. Серия: Экономика 2024 / № 1

68

УДК 338.104
DOI: 10.18384/2949-5024-2024-1-68-75

КАДРОВЫЙ АУДИТ: КАК ВЫЯВИТЬ КРИТИЧНЫЕ ПРОЦЕССЫ  
И ОРГАНИЗОВАТЬ ПРОВЕРКУ

Козлова Е. Г.
Государственный университет просвещения 
141014, Московская обл., г. Мытищи, ул. Веры Волошиной, д. 24,  
Российская Федерация

Аннотация
Цель. Выявить актуальные проблемы, связанные с проведением и организацией кадрового 
аудита в компании.
Процедура и методы. При написании статьи использовался современный научный 
инструментарий комплексного анализа, ситуационный анализ состояния локально-
нормативной базы, трудовых договоров, систем выплат, личных дел сотрудников, охраны 
труда. Всё это позволяет понять самые уязвимые места компании с персоналом с точки 
зрения закона. 
Результаты. Обоснована необходимость проводить проверку тех областей кадрового 
делопроизводства, из-за нарушений в которых работодателя могут привлечь к 
ответственности, большим штрафам и, возможно, приостановить деятельность компании. 
Теоретическая и/или практическая значимость заключается в раскрытии важности 
проведения кадрового аудита в компании, определении перспектив его развития.
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Abstract1

Aim. Identify current problems related to the conduct and organization of personnel audits in the 
company.
Methodology. When writing the article, a modern scientific toolkit for comprehensive analysis, 
situational analysis of the state of the local regulatory framework, labor contracts, payment 
systems, personal files of employees and labor protection were used. All this makes it possible to 
understand the most vulnerable places of the company with personnel from the point of view of 
the law.
Results. It is justified that it is necessary to conduct an audit of those areas of personnel 
management, due to violations in which the employer can be held accountable, large fines and, 
possibly, suspend the company’s activities.
Research implications. It consists in revealing the importance of conducting personnel audits in 
the company, determining the prospects for its development.
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Введение

 Нарушение кадровых процедур – такая же рискованная для компаний ситуа-
ция, как неработающий рекрутинг, отсутствие системы адаптации или прозрач-
ной мотивации [9]. Работа HR- специалиста не видна, но просчёты в ней грозят 
компании штрафами, а её генеральному директору – уголовным преследованием. 
Кроме того, иногда нарушения кадровых процедур приводят к проблемам в биз-
несе. Например, когда компания ведёт нелицензируемые виды деятельности или в 
случае обнаружения неисправленных нарушений при повторной проверке.

Основные этапы проведения кадрового аудита

Компании не обязаны проводить кадровый аудит, и в законодательстве нет тре-
бований, по которым его надо проводить. Основные причины, из-за которых не 
стоит медлить с кадровым аудитом, приведены ниже [8]:

– произошли изменения в кадровом законодательстве;
– работники стали чаще жаловаться на действия работодателя в контролирую-

щие органы;
– увеличилось количество судебных и трудовых споров;
– возросло число штрафов за кадровые нарушения;
– предстоит пройти плановую иди внеплановую проверку государственной ин-

спекции труда (далее – ГИТ);
– в компании сменился руководитель или работники, которые отвечают за 

участки кадрового делопроизводства;
– приняли решение оптимизировать кадровые процессы.
Периодичность, с которой в компании проводится кадровый аудит, можно опре-

делить самим и закрепить условие об этом в локальном акте. Например, прописать 
такое условие в Положении о кадровом аудите. Разработать документ можно в сво-
бодной форме. 

Кадровый аудит можно провести двумя способами. Первый способ – заключить 
договор со сторонней организацией или внешним специалистом. 

По окончании аудита подготавливается отчёт о нарушениях, которые выявили 
аудиторы. А ещё – рекомендации, как устранить нарушения и не допускать в буду-
щем.

Перед тем как выбрать компанию, которая будет проводить кадровый аудит, сле-
дует изучить информацию о ней. Лучше выбрать компанию со стажем работы в 
этой сфере не менее двух-трёх лет и хорошими отзывами о результатах работы. И 
обязательно убедиться, что у специалистов компании есть нужный опыт и квали-
фикация именно в сфере кадрового аудита.

В договоре об аудите должны быть прописаны сроки начала и окончания ауди-
торских работ, а также дата получения заключения. Это важно, т. к. поможет из-
бежать ситуации, когда, например, в организации запланировали навести порядок 
в документах до проверки ГИТ, но не успели это сделать вовремя, потому что ещё 
не получили обратную связь от аудиторов.

Второй способ – кадровый аудит можно провести и самостоятельно, но, учиты-
вая большой объём проверки, делегировать это лучше сотруднику отдела кадров. 
При этом важно, чтобы это не стало препятствием для других кадровых процессов. 

Перед проверкой необходимо определить объём работ. Например, в одной из 
компаний после смены руководителя отдела кадров было принято решение органи-
зовать полный аудит, чтобы проверить все документы и процессы. Окончательным 



ISSN 2949-5040 Вестник Государственного университета просвещения. Серия: Экономика 2024 / № 1

70

аргументом провести аудит полностью стало то, что новый сотрудник в первый же 
месяц работы выявил множество ошибок в кадровых документах, которые соста-
вили в период работы предшественника.

Если в организации решили ограничиться проверкой части документов или 
отдельного участка кадрового делопроизводства, проводится выборочный аудит. 
Данный способ подойдёт, например, если компании предстоит внеплановая про-
верка ГИТ. Документы в таком случае можно проверить выборочно, в зависимости 
от предмета предстоящей проверки.

В приказе о проведении кадрового аудита необходимо отразить цели и сроки 
проведения аудита. Срок проверки зависит от объёма работы и количества за-
действованных штатных сотрудников. Для полного аудита документов в круп-
ной компании рекомендуем запланировать его минимум на один-два месяца. Так 
не пострадает качество проверки. Для выборочной проверки можно установить 
меньший срок. 

План проведения кадрового аудита можно оформить приложением к приказу о 
нём (табл. 1). 

Таблица 1 / Table 1

Фрагмент плана кадрового аудита / HR Audit plan fragment
Кадровая 
процедура НПА Необходимые документы Ответственный 

за аудит

Изменение ус-
ловий трудового 
договора по при-
чинам, связанным 
с изменением орга-
низационных или 
технологических 
условий труда

Ст. 74 
ТК РФ

Распорядительный документ, устанавливающий 
организационные или технологические изменения 
условий труда работника.
Уведомление об изменении условий трудового 
договора.
Дополнительное соглашение к трудовому догово-
ру. Альтернативное предложение перевода на дру-
гое рабочее место (в случае несогласия работника с 
изменениями условий трудового договора)

Руководитель 
отдела кадров

…

Источник: [4, с. 197].

Ответственный за составление плана определяет в нём объём работ и распре-
деляет её между членами аудиторской группы. При этом необходимо учитывать 
компетентность сотрудников, которые будут проводить внутренний аудит.

Как было сказано выше, в первую очередь лучше проводить проверку тех обла-
стей кадрового делопроизводства, из-за нарушений в которых работодателя могут 
привлечь к ответственности, большим штрафам и, возможно, приостановить дея-
тельность компании. Соответственно, и начинать устранять выявленные наруше-
ния нужно будет с этих же областей. 

Начинать кадровый аудит необходимо с проверки расчётов с персоналом по 
оплате труда. В крупных компаниях за своевременную выплату заработной платы 
могут отвечать финансовый директор, главный бухгалтер или директор по пер-
соналу, если в его подчинении находится отдел труда и заработной платы. Если 
ответственный не назначен, по умолчанию перед ГИТ отвечает генеральный ди-
ректор.

Ответственного за соблюдение трудового законодательства и выплату заработ-
ной платы накажут, если часть заработной платы или отпускные выплачивают не-
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своевременно. А также если есть задержки выплат при увольнении  – даже если 
денежные средства направили в день увольнения, а на карту или расчётный счёт 
работника они поступили на следующий день.

За эти ошибки на ответственное лицо в лучшем случае наложат административ-
ный штраф – до 20 000 руб. Причём, возможно, даже отдельно за каждое выявлен-
ное нарушение. А организацию за каждое нарушение могут оштрафовать на сумму 
до 50 000 руб.

Если в течение года ГИТ выявит повторное нарушение, то штраф на ответ-
ственное лицо составит до 30 000 руб. за одно нарушение, на организацию – до 
100 000 руб. за каждое выявленное нарушение. Такая ситуация вероятна, напри-
мер, если в инспекцию за год поступит вторая жалоба от обиженного уволенного 
сотрудника.

За повторное нарушение лицо, ответственное за выплату заработной платы, мо-
гут дисквалифицировать на срок от трёх лет. Если дисквалифицируют менеджера, 
то можно перевести его с руководящей на линейную позицию внутри компании.

Если же за выплату зарплаты отвечает генеральный директор, его придется уво-
лить по виновному основанию. При этом он не сможет занять аналогичную долж-
ность ни в одной компании, т. к. попадёт в реестр дисквалифицированных лиц. 
Его обязательно проверяют при подаче документов о регистрации компании или о 
смене генерального директора в налоговую инспекцию.

За отсутствие должности инженера или специалиста по пожарной безопасно-
сти и мероприятий по этому направлению компании штрафуют до 200 000 руб. В 
случае, если нарушение привело к смерти нескольких работников, – руководителя 
лишают свободы на срок до семи лет.

Назначить ответственным за пожарную безопасность можно любого сотрудни-
ка, который пройдёт обучение мерам пожарной безопасности по программе по-
жарно-технического минимума.

Необходимо выпустить приказ об ответственном за пожарную безопасность и 
внести информацию об ответственных за пожарную безопасность в Инструкцию 
о мерах пожарной безопасности и в информационные листы на кабинетах.

Должности инженера по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, 
специалистов по пожарной безопасности и охране труда нужно внести в штатное 
расписание, если эти обязанности нельзя возложить на работников в рамках со-
вмещения, и организация не отдала данные функции на аутсорсинг.

Если закон не требует вводить штатную единицу, можно оформить совмеще-
ние должностей. Тогда сотрудник будет выполнять новые обязанности в рабочее 
время.

Если в компании больше 50 человек, а в штатном расписании нет ни специали-
ста по охране труда, ни соответствующей службы или организацией не заключён 
договор на выполнение этих функций со сторонней компанией, такое нарушение 
грозит компании штрафом до 80 000 руб. [2].

Если в компании меньше 50 человек и не назначен ответственный за соблю-
дение требований охраны труда, это нарушение грозит компании штрафом до 
150 000 руб. за сотрудника.

В компании до 50 человек указанные обязанности вправе выполнять по совме-
стительству действующий сотрудник. Если сотрудников больше, вводится новая 
должность. 

Пока ответственный внутри организации отсутствует, можно заключить дого-
вор с компанией, которая оказывает услуги по охране труда на аутсорсинге [10]. 
А после того, как будет найден готовый сотрудник или пройдёт обучение штат-
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ный сотрудник, выпускается приказ о назначении ответственного за охрану труда 
и технику безопасности, а также программы и журнал инструктажей, в которых 
работники будут ставить подписи после того, как каждый сотрудник пройдёт вво-
дный, первичный, повторный и, при необходимости, целевой инструктажи. По та-
кому же принципу можно проверить есть ли ответственный за ведение воинского 
учёта. 

Самые крупные штрафы компании платят за нарушения, допущенные в сборе, 
систематизации, хранении контактов из интернета, в частности, с работных сай-
тов [6]. В этом случае за первое выявленное нарушение Роскомнадзор накладывает 
административный штраф на должностное лицо в размере до 200  000  руб., а на 
организации – до 6 млн руб. За повторное нарушение должностных лиц могут ош-
трафовать на сумму до 800 000 руб., а организации – до 18 млн руб.

Чтобы избежать всех перечисленных штрафов, необходимо оценить, насколь-
ко грамотно организована защита персональных данных и зарегистрирована ли 
организация на сайте Роскомнадзора как оператор персональных данных. Если 
нет – компания не вправе предлагать анкеты соискателям и запрашивать данные 
родственников для анкет, данные соискателей, не прошедших отбор, результаты 
опросов ДМС, использовать фото сотрудников [1]. 

Заключение

Не обязательно сразу начинать с перемен, если такие задачи не стоят на вхо-
де. Но важно понять, как работает компания изнутри. Следует проверить, все ли 
необходимые кадровые документы и процедуры ведёт отдел кадров, насколько 
корректно это делают сотрудники, все ли нюансы и требования законодательства 
учитываются [3]. У каждого документа есть свои определённые цели и задачи соз-
дания, форма, регламент, по которому его принимают и хранят [5]. Часть докумен-
тов работодатель должен вести в обязательном порядке, и в ходе кадрового аудита 
необходимо убедиться, что данные документы действительно есть в компании. 

По итогам проверки аудиторы могут выявить, что часть документов отсутствует 
либо они некорректно оформлены. В таком случае необходимо зафиксировать этот 
факт документально: составить акт, докладную записку на имя руководителя и т. п. 

Если при проверке выяснится, что не со всеми работниками вовремя заключили 
трудовой договор, необходимо оформить документы. Как и в случае с другими до-
кументами, дубликаты трудовых договоров нужно оформить текущей датой, а дату 
приёма указать фактическую.

Если при проверке штатного расписания, табелей учёта рабочего времени, гра-
фика отпусков в них выявили неверные сведения или неточности, необходимо 
внести изменения или утвердить новый документ. Необходимо также подготовить 
и утвердить недостающие локально-нормативные акты (далее – ЛНА) и ознако-
мить с ними работников компании. Максимальные штрафы для организаций за 
кадровые ошибки в ЛНА представлены в табл. 2.
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Таблица 2 / Table 2

Максимальные штрафы для организаций за кадровые ошибки в ЛНА / 
Maximum penalties for organizations for personnel errors in local regulatory acts

Документ Максимальный штраф  
за кадровые ошибки Закон 

Правила внутреннего трудового 
распорядка 50 000 руб. Ст. 189 ТК, ст. 5.27 КоАП

Положение об охране труда 80 000 руб. Ст. 212 ТК, ст. 5.27.1 КоАП
Положение и политика о защите 
персональных данных 75 000 руб. Федеральный закон от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ, ст. 13.11 КоАП

Источник: [7, с. 97].

Таким образом, все ошибки в ЛНА необходимо собрать в служебной запи-
ске. Затем все нарушения сводятся в единый план работ, который согласуется и 
утверждается у генерального директора и доводится до всех руководителей под-
разделений приказом генерального директора. Чтобы избежать сопротивления, в 
приказ добавляется пункт о том, что все руководители обязаны оказывать всесто-
роннюю поддержку. 

Статья поступила в редакцию 01.12.2023.
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