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1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок определяет последовательность действий работника при увольнении для оформления обходного листа и подтверждения отсутствия обязательств перед работодателем.
1.2. Обходной лист оформляется в соответствии с приложением № 1 к настоящему порядку и является обязательным документом, подтверждающим выполнение работником всех установленных процедур перед прекращением трудовых отношений с работодателем. 
1.3. Работник обязан обеспечить своевременное прохождение всех подразделений работодателя, указанных в обходном листе, и получение необходимых согласований до даты увольнения.
1.4. Ответственность за своевременное оформление обходного листа возлагается на работника и его непосредственного руководителя.
2. Порядок оформления, согласования и сдачи обходного листа
2.1.	Процедура оформления обходного листа должна быть пройдена работником до даты прекращения трудовых отношений (увольнения) с работодателем.

2.2. Передача дел работником:
2.2.1.	ответственное лицо за процесс передачи дел работником: руководитель подразделения и/или непосредственный руководитель работника;

2.2.2. работник обязан передать ответственным лицам, указанным в пункте 2.2.1 настоящего Порядка, текущие дела, документы, электронные файлы, сведения о незавершенных задачах и иную информацию, необходимую для обеспечения непрерывности рабочих процессов.

2.2.3. ответственное лицо, указанное в пункте 2.2.1 настоящего Порядка, проверяет полноту передачи дел и подтверждает отсутствие замечаний, что подтверждается подписью в обходном листе.

2.3. Согласование обходного листа с административно-хозяйственным отделом:

2.3.1.	Работник обязан передать все закрепленные за ним товарно-материальные ценности по акту приема-передачи специалисту административно-хозяйственного отдела. 

2.3.2.	После передачи товарно-материальных ценностей и оформления соответствующего акта приема-передачи, заместитель директора Ф-ла ОсОО «РенПроектСтрой» в КР подтверждает отсутствие задолженности за работником и ставит подпись в обходном листе.  
2.4. Согласование обходного листа  с юридическим отделом:
2.4.1. Работник направляет соответствующий запрос на электронный адрес: ur.kr@renproekt.ru.
2.4.2. Юридический отдел осуществляет проверку наличия незавершенных обязательств, выданных доверенностей работнику и иных вопросов, относящихся к компетенции подразделения.
2.4.3. После завершения проверки юридический отдел направляет работнику информацию о наличии обязательств  и порядок действий по их прекращению или подтверждает отсутствие задолженности перед юридическим отделом сообщением на электронную почту работника. 
2.4.4. Электронное сообщение, подтверждающее отсутствие задолженности работника перед юридическим отделом, распечатывается работником и прикладывается к обходному листу.
2.5. Согласование обходного листа  с отделом информационных технологий:
[bookmark: _Hlk238115337]2.5.1. Работник направляет соответствующий запрос на электронный адрес: zelman@renproekt.ru с указанием Ф.И.О., должности, подразделения и даты увольнения.
2.5.2. Отдел информационных технологий выполняет мероприятия по блокированию учетной записи работника, доступа к корпоративной электронной почте, оборудованию и корпоративному программному обеспечению (CRM), а также блокировку доступа к иным ресурсам работодателя. 
2.5.3.	Выполнение указанных в пункте 2.5.2. мероприятий осуществляется в последний рабочий день работника.
2.5.4. После выполнения всех мероприятий отдел информационных технологий подтверждает отсутствие задолженности сообщением на электронную почту работника. 
2.5.5. Электронное сообщение, подтверждающее отсутствие задолженности работника перед отделом информационных технологий, распечатывается работником и прикладывается к обходному листу.
2.6. Согласование обходного листа с отделом методологии и отчетности:
2.6.1. Работник направляет соответствующий запрос на электронный адрес: novoskolcev@renproekt.ru с указанием Ф.И.О., должности, подразделения и даты увольнения.
2.6.2. Ответственный специалист отдела методологии и отчетности выполняет мероприятия по блокированию доступа работника к ресурсам, где хранятся документы работодателя в электронной форме.  
2.6.3.	Выполнение указанных в пункте 2.6.2. мероприятий осуществляется в последний рабочий день работника.
2.6.4. После выполнения всех мероприятий ответственный сотрудник отдела методологии и отчетности подтверждает отсутствие задолженности сообщением на электронную почту работника. 
2.6.5. Электронное сообщение, подтверждающее отсутствие задолженности работника перед отделом методологии и отчетности, распечатывается работником и прикладывается к обходному листу.
2.7. Осуществление всех перечисленных в пунктах 2.5 и 2.6 настоящего Порядка мероприятий, может быть выполнено ранее, чем последний день работы работника, на основании отдельного указания директора Ф-ла ОсОО «РенПроектСтрой» в КР. 
2.8. Согласование обходного листа с финансовым отделом.
2.8.1. Работник направляет соответствующий запрос на электронный адрес: musaeva@renproekt.ru. В копию письма – запроса включаются: ekaterinagk@renproekt.ru, nazarova@renproekt.ru.
2.8.2.   Финансовый отдел осуществляет проверку:
-	наличия за работником непогашенных подотчетных денежных средств и финансовых обязательств перед работодателем;
-	наличия несданных авансовых отчетов работником.
2.8.3.	После завершения проверки и отсутствия у работника задолженности, бухгалтер Ф-ла ОсОО «РенПроектСтрой» в КР ставит подпись в обходном листе.
2.9. Оформление увольнения работника в отделе кадров.
2.9.1. После прохождения согласования всеми подразделениями работник предоставляет в отдел кадров обходной лист, согласованный всеми подразделениями с подтверждениями отсутствия задолженности, полученными по электронной почте в случаях, предусмотренных настоящим Порядком. 
2.9.2. Отдел кадров осуществляет:
-	проверку полноты оформления обходного листа. При отсутствии необходимых согласований и сведений, подтверждающих отсутствие задолженности работника,  обходной лист возвращается работнику для устранения замечаний;
-	ставит подпись в обходном листе, подтверждая полноту его заполнения;
-	подготовку кадровых документов, связанных с увольнением работника;
-	выдачу трудовой книжки (при наличии бумажного ведения);
-	завершение процедуры увольнения;
-	хранение оформленного обходного листа в личном деле работника. 

Приложение: Форма обходного листа 










Приложение № 1
к Порядку оформления, согласования и сдачи
обходного листа при увольнении работника
в Ф-ле ОсОО «РенПроектСтрой» в КР

ФОРМА
ОБХОДНОЙ ЛИСТ  ПРИ УВОЛЬНЕНИИ
ФИЛИАЛ ОБЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «РЕНПРОЕКТСТРОЙ» В КЫРГЫЗСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ

	[bookmark: _GoBack]Ф.И.О. работника
	

	Подразделение
	

	Должность
	

	Дата увольнения
	

	Подразделение 
	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись и дата
	Отметка
(о сдаче дел, об отсутствии задолженности, блокировке доступов к ресурсам)

	Руководитель подразделения/непосредственный руководитель работника 
	
	
	
	

	Заместитель директора филиала 
	
	
	
	

	Юридический отдел 
	
	
	
	

	Отдел информационных технологий
	
	
	
	

	Отдел методологии и отчетности
	
	
	
	

	Финансовый отдел
	
	
	
	

	Отдел кадров
	
	
	
	




image1.png
PEHI'IPOEKTCTPOVI

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM





